RADVILISKIO PAGALBOS SEIMAI CENTRO
(Kodas 195220531)

PATVIRTINTA

Radviliskio rajono vaiky globos namy
,»Nykstukas* direktoriaus

2019 m. spalio 31 d. jsakymu Nr. V-119
(Nauja redakcija

Radviliskio pagalbos Seimai centro
Direktoriaus 2019 m. lapkricio 29 d.
Jsakymu Nr. V-136)

ASMENS DUOMENU TVARKYMO TAISYKLES

2019



TURINYS

LI 1 4 1 TSR SSS 3
BENDROSIOS NUOSTATOS ... .ottt sttt sttt te e st e te et esbeeta e besbeessesbeaseesbeataeaesreenaentenreas 3
L] 2 T 1 S SSU 5
PAGRINDINIAI ASMENS DUOMENU TVARKYMO PRINCIPAL...........cccoooiniiiiiiiinie e 5
LIS S L0 1 USSP 6
ASMENS DUOMENU TVARKYMO TEISINIAT PAGRINDAL ........ccoooviiiiiniiiiieeese e 6
Y] 1 2 4 1 S SSU 7
ASMENS DUOMENU TVARKYMO TIKSLAI, SAUGOJIMO TERMINAI IR DUOMENU

TEIKIMAS TRETIESIEMS ASMENIMS ......oooiiiii ettt sttt 7
V] S 2 L 1 TSRS 8
DUOMENU TVARKYMO VEIKLOS JRASAL ......coooiieieieieieiesieeieseeies s ssesssesses s, 8
VISKYRIUS ..ottt s s e e st e e be e be e st e e eteeetbeeaeeesteesbeesbeesaeesaeesnbesnbeenteesteesteesreens 9
REIKALAVIMAI DARBUOTOJAMS, TVARKANTIEMS ASMENS DUOMENIS IR JU

N I, N 0 207 8 23 RS 9
AV I 2 T 10 T PRSP 10
TECHNINES IR ORGANIZACINES DUOMENU SAUGUMO PRIEMONES.............cccooveiivninnnne, 10
BV T IS] S d L 1 T PRSP 13
ASMENS DUOMENU TVARKYMUI TAIKOMU SAUGUMO PRIEMONIU SARASAS .................. 13
G 1 2 2 4 1 TSRS 14
ASMENS DUOMENU TVARKYTOJAT TR GAVEJAL ........c..coooviiiiiieiirseeesee s senie s, 14
KISKYRIUS ..ottt e et e e s be e she e she e s at e s abe e be e beesbeeabeesbeesabeesbeesbeesbeesaeesnnesnteantas 15
POVEIKIO DUOMENU APSAUGAI VERTINIMAS (PDAV) IR ISANKSTINES

KONSULTACIJOS SU PRIEZIUROS INSTITUCIJA ........ooo ottt sarrnne e 15
XESKYRIUS L.ttt et e e s be e sbe e s heesa b e s abe e be e beeabeeebeeebeeeabeenteesbeesbeesaeesneesnrenntas 16
ASMENS DUOMENU APSAUGOS PAREIGUNAS .......ccooiiiiiiieieie et 16
XIFSKYRIUS ..ottt et et e e s be e she e she e sae e s A be e be e beeabeeabeeebeeeabeeabeesbeesbeesaeesnresnrenntas 16
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS. ...ttt ettt et st e et et e s be s e s be s aa e st e sbeesbesbeeteestesreeseesre e 16
I E 1= PSP UOSRPRROTTR 18
DARBUOTOIJO JSIPAREIGOJIMAS SAUGOTI ASMENS DUOMENIS.......cccooiiiiieieenecrec e 18



| SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Asmens duomeny tvarkymo taisykliy (toliau — Taisyklés) tikslas - reglamentuoti
asmeny, kuriy duomenis tvarko Radviliskio pagalbos Seimai centro asmens duomeny tikslus,
nustatyti duomeny subjekty teises ir jy igyvendinimo tvarka, jtvirtinti organizacines ir technines
duomeny apsaugos priemones, reguliuoti asmens duomeny tvarkytojo pasitelkimo atvejus bei
uztikrinti Lietuvos Respublikos asmens duomeny teisinés apsaugos istatymo (toliau — ADTAI),
Bendrojo duomeny apsaugos reglamento (ES) 2016/679 (toliau — BDAR), kity teisés akty,
reglamentuojanciy asmens duomeny tvarkyma ir apsauga, laikymasi ir jgyvendinimg.

2. Pagrindinés taisyklése vartojamos savokos:

2.1. Asmens duomenys - bet kokia informacija apie fizinj asmenj, kurio tapatybé
nustatyta arba kurio tapatybe galima nustatyti (duomeny subjektas) tiesiogiai arba netiesiogiali,
visy pirma pagal identifikatoriy, pavyzdziui vardg ir pavardg¢, asmens koda, buvimo vietos
duomenis arba pagal vieng ar kelis to fizinio asmens fizings, fiziologinés, genetinés, psichinés,
ekonominés, kultiirinés ar socialinés tapatybés pozymius. Pavyzdziui: vaizdo jrasas, garso jrasas,
narS§ymo svetainéje statistika ir pan.

2.2. Duomeny subjektas - fizinis asmuo, kurio asmens duomenis tvarko duomeny
valdytojas ar duomeny tvarkytojas.

2.3. Asmens duomeny tvarkymas (toliau — duomeny tvarkymas) - bet kokia
automatizuotomis arba neautomatizuotomis priemonémis su asmens duomenimis ar asmens
duomeny rinkiniais atlickama operacija ar operacijy seka, pavyzdziui rinkimas, jraSymas,
risiavimas, kaupimas, klasifikavimas, sisteminimas, saugojimas, adaptavimas ar keitimas,
susipazinimas, naudojimas, atskleidimas persiunciant, platinant ar kitu budu sudarant galimybe
jais naudotis, taip pat sugretinimas ar sujungimas su kitais duomenimis, apribojimas, iStrynimas
arba sunaikinimas.

2.4. Duomeny valdytojas - fizinis arba juridinis asmuo, valdzios institucija, agentiira ar
kita jstaiga, kuris vienas ar drauge su kitais nustato duomeny tvarkymo tikslus ir priemones.

2.5. Duomeny tvarkytojas - fizinis arba juridinis asmuo, valdZios institucija, agenttra
ar Kita jstaiga, kuri duomeny valdytojo vardu tvarko asmens duomenis. Pavyzdziui: personalo
apskaitos sistemos tiekéjas, informaciniy technologijy, serverio paslaugos tiekéjas ir pan.

2.6. Duomeny valdytojas (toliau — Jstaiga) Radvili§kio pagalbos Seimai centras,
195220531, Vasario 16-osios g. 13, Radyviliskis.

2.7. Duomeny gavéjas - fizinis arba juridinis asmuo, valdzios institucija, agentiira ar
kita jstaiga, kuriai atskleidziami asmens duomenys, nesvarbu, ar tai tre€ioji $alis, ar ne. Valdzios
institucijos, kurios pagal valstybés narés teisés aktus gali gauti asmens duomenis vykdydamos
konkrety tyrima, nelaikomos duomeny gavéjais; tvarkydamos tuos duomenis tos valdzios
institucijos laikosi tatkomy duomeny tvarkymo tikslus atitinkanciy duomeny apsaugos taisykliy.

2.8. Trecioji Salis - fizinis arba juridinis asmuo, valdzios institucija, agentiira ar kita
Jstaiga, kuri néra duomeny subjektas, duomeny valdytojas, duomeny tvarkytojas, arba asmenys,
kuriems tiesioginiu duomeny valdytojo ar duomeny tvarkytojo jgaliojimu leidziama tvarkyti
asmens duomenis. Pavyzdziui: partneriai, tiekéjai, nuomotojai, Valstybiné mokesciy inspekcija,
bankai ir pan.

2.9. Specialiy kategoriju asmens duomenys - asmens duomenys, atskleidziantys
rasing ar etnin¢ kilme, politines paziiiras, religinius ar filosofinius jsitikinimus ar naryste
profesinése sgjungose, taip pat genetiniai duomenys, biometriniai duomenys, siekiant konkreciai
nustatyti fizinio asmens tapatybe, sveikatos duomenys (asmens duomenys, susij¢ su fizine ar
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psichine fizinio asmens sveikata, jskaitant duomenis apie sveikatos priezitiros paslaugy teikima,
atskleidziantys informacijg apie to fizinio asmens sveikatos biikle) arba duomenys apie fizinio
asmens lytinj gyvenima ir lyting orientacijg.

2.10. Duomeny apsaugos pareigiinas (toliau — Pareigiinas) - Istaigos vadovo
paskirtas darbuotojas ar paslaugy teikéjas, atlieckantis BDAR nustatytas duomeny apsaugos
pareigiino funkcijas.

2.11. Duomeny subjekto sutikimas - bet koks laisva valia duotas, konkretus ir
nedviprasmiskas tinkamai informuoto duomeny subjekto valios iSreiSkimas pareiSkimu arba
vienareikSmiais veiksmais kuriais jis sutinka, kad biity tvarkomi su juo susij¢ asmens duomenys.

2.12. Jgalioti tvarkyti asmens duomenis darbuotojai - duomeny valdytojo
darbuotojai (t. y. asmenys tarp kuriy ir duomeny valdytojo yra sudarytos darbo sutartys) ir / arba
kiti fiziniai asmenys, kurie sutariy ar kitu pagrindu turi teis¢ tvarkyti duomeny valdytojo
tvarkomus asmens duomenis.

2.13. Interneto svetainé - Jstaigos svetainé, kurioje yra pristatoma Jstaigos veikla.

2.14. Techninés ir organizacinés saugumo priemonés - tai priemonés, kuriomis
siekiama apsaugoti asmens duomenis nuo atsitiktinio ar neteiséto sunaikinimo ar nety¢inio
praradimo, pakeitimo, neteiséto atskleidimo ar prieigos, ypac tais atvejais, kai tvarkymas susijes
su duomeny perdavimu tinkle, ir visos kitos neteisétos tvarkymo formos.

2.15. Duomeny bazé - yra organizuotas (susistemintas, metodiSkai sutvarkytas)
duomeny rinkinys, kuriuo galima individualiai naudotis elektroniniu ar kitu biidu.

2.16. Duomeny tvarkymo veiklos jrasas (toliau — DTV]) - dokumentas, kuriame
fiksuojama [staigos vykdomy duomeny tvarkymo veikly tikslai, duomeny subjektai, duomeny
gav¢jai, duomeny iStrynimo terminai ir kita reikalaujama arba reikSminga informacija apie
duomeny tvarkymo veiklas.

2.17. Priezituros institucija - Valstybiné duomeny apsaugos inspekcija (toliau —
VDAI).

3. Kitos, auk$¢iau nenurodytos Taisyklése vartojamos savokos atitinka ADTA] ir
BDAR vartojamas sgvokas.

4. Taisykles taikoma tvarkant fiziniy asmeny duomenis tiek automatiniu budu, tiek
neautomatiniu biidu tvarkant asmens duomeny susistemintas rinkmenas: vaiky bylas ir kita.

5. Taisyklés privalomos visiems Istaigoje pagal darbo sutartis dirbantiems
darbuotojams (toliau — Darbuotojai), kurie yra jgalioti tvarkyti Jstaigoje esancius asmens
duomenis arba eidami savo pareigas juos suZino, bei kitiems sutartiniais pagrindais paslaugas
teikiantiems asmenims, kurie gali tvarkyti arba suzino asmens duomenis.

6. Duomeny valdytojas turi Sias teises:

6.1. rengti ir priimti vidinius teisés aktus, reglamentuojanc¢ius duomeny tvarkyma;
6.2. spresti dél tvarkomy asmens duomeny teikimo;

6.3. paskirti uz asmens duomeny apsaugg atsakingus asmenis;

6.4. jgalioti duomeny tvarkytojus tvarkyti asmens duomenis;

6.5. kitas teisés aktuose nustatytas teises.

7. Duomeny valdytojas turi Sias pareigas:

7.1. uztikrinti ADTAI ir kituose teisés aktuose, reglamentuojanciose asmens duomeny
tvarkyma, nustatyty asmens duomeny tvarkymo reikalavimy laikymasi;

7.2. jgyvendinti duomeny subjekto teises ADTAI ir Siose Taisyklése nustatyta tvarka;



7.3. uztikrinti asmens duomeny saugumg, jgyvendinant tinkamas organizacines ir
technines asmens duomeny saugumo priemones;

7.4. parinkti tik tokj duomeny tvarkytoja, kuris garantuoty reikiamas technines ir
organizacines asmens duomeny apsaugos priemones ir uztikrinty, kad tokiy priemoniy biity
laikomasi;

7.5. teiseés akty nustatytais atvejais paskirti duomeny apsaugos pareigiing;
7.6. teisés akty nustatytais atvejais pildyti duomeny tvarkymo veiklos jraSus;
7.7. teiseés akty nustatytais atvejais atlikti poveikio duomeny apsaugai vertinima;

7.8. valdyti asmens duomeny saugumo pazeidimus ir teisés aktuose nustatytais atvejais
pranesti apie juos prieziliros institucijai ir duomeny subjektams;

7.9. kitas teisés aktuose nustatytas pareigas.

8. Duomeny valdytojas atlieka Sias funkcijas:

8.1. nustato duomeny tvarkymo tikslus ir priemones;
8.2. organizuoja duomeny tvarkyma;

8.3. analizuoja technologines, metodologines ir organizacines duomeny tvarkymo
problemas ir priima sprendimus, reikalingus tinkamam duomeny tvarkymui uztikrinti;

8.4. teikia metoding pagalbg darbuotojams duomeny tvarkymo klausimais;
8.5. organizuoja darbuotojy mokymus asmens duomeny teisinés apsaugos klausimais;
8.6. uztikrina duomeny subjekto teisiy igyvendinima;

8.7. kitas teisés aktuose nustatytas funkcijas.

Il SKYRIUS
PAGRINDINIAI ASMENS DUOMENU TVARKYMO PRINCIPAI

9. Istaigoje asmens duomenys tvarkomi laikantis Siy asmens duomeny tvarkymo ir
apsaugos principy:

9.1. Asmens duomenis tvarkyti teisétai, saziningai ir skaidriai (teisétumo, sgZiningumo
ir skaidrumo principas);

9.2. Asmens duomenis rinkti nustatytais, aiskiai apibréztais bei teisétais tikslais ir toliau
netvarkyti tikslais, nesuderinamais su nustatytaisiais prie§ renkant asmens duomenis (tikslo
apribojimo principas); Tolesnis duomeny tvarkymas archyvavimo tikslais vieSojo intereso
labui, moksliniy ar istoriniy tyrimy tikslais arba statistiniais tikslais néra laikomas nesuderinamu
su pirminiais tikslais. Jstaigos darbuotojai turi teis¢ rinkti, tvarkyti, perduoti, saugoti, naikinti ar
kitaip naudoti asmens duomenis tik atlikdami savo tiesiogines funkcijas, apibréztas pareigybés
apraSyme ar kitame Jstaigos lokaliniame teisés akte arba Jstaigos vadovo pavedimu ir tik teisés
akty nustatyta tvarka. Jstaigos darbuotojams draudziama savavaliSkai rinkti, tvarkyti, perduoti,
saugoti, naikinti ar kitaip naudoti asmens duomenis;

9.3. Tvarkomi asmens duomenys turi buti adekvatis, tinkami ir tik tokie, kuriy reikia
siekiant tiksly, dél kuriy jie tvarkomi (duomeny kiekio maZinimo principas);

9.4. Tvarkomi asmens duomenys turi biiti tiksllis ir prireikus atnaujinami; turi biti
imamasi visy pagristy priemoniy uZtikrinti, kad asmens duomenys, kurie néra tikslis,
atsizvelgiant j jy tvarkymo tikslus, buity nedelsiant iStrinami arba istaisomi (tikslumo principas);

9.5. Tvarkomus asmens duomenis laikyti tokia forma, kad duomeny subjekty tapatybe
biity galima nustatyti ne ilgiau nei tai yra biitina tais tikslais, kuriais asmens duomenys yra
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tvarkomi; asmens duomenis galima saugoti ilgesnius laikotarpius, jeigu asmens duomenys bus
tvarkomi tik archyvavimo tikslais vieSojo intereso labui, moksliniy ar istoriniy tyrimy tikslais
arba statistiniais tikslais, jgyvendinus atitinkamas technines ir organizacines priemones, Kuriy
reikalaujama BDAR siekiant apsaugoti duomeny subjekto teises ir laisves (saugojimo trukmés
apribojimo principas);

9.6. Tvarkomi tokiu biidu, kad taikant atitinkamas technines ar organizacines priemones
bty uztikrintas tinkamas asmens duomeny saugumas, jskaitant apsauga nuo duomeny tvarkymo
be leidimo arba neteiséto duomeny tvarkymo ir nuo netyCinio praradimo, sunaikinimo ar
sugadinimo (vientisumo ir konfidencialumo principas);

9.7. Duomeny valdytojas yra atsakingas ir turi sugebéti jrodyti, kad yra laikomasi
auksciau nurodyty principy (atskaitomybés principas).

10. Asmens duomeny tvarkymo principy laikymasi uztikrina Istaigos vadovas ir jo
jgalioti darbuotojai, imdamiesi atitinkamy organizaciniy priemoniy (jsakymai, nurodymai,
rekomendacijos, pavedimai ir pan.), kad buty jgyvendintos Duomeny valdytojui priskirtos
prievolés. Pavyzdziui: jpareigoti nutraukti neteisétus ar asmens duomeny apsaugos reikalavimus
pazeidzianCius duomeny tvarkymo veiksmus, sunaikinti dokumenty, kuriuose yra nurodyti
asmens duomenys, kopijas ir pan.).

11 SKYRIUS
ASMENS DUOMENU TVARKYMO TEISINIAI PAGRINDAI

11. [staiga asmens duomenis tvarko tik esant bent vienam i§ $iy teisiniy pagrindy:

11.1. Duomeny subjektas duoda sutikimg, kad jo asmens duomenys buty tvarkomi
vienu ar keliais konkreciais tikslais (pavyzdziui, [staigos bendruomenés ir visuomenés
informavimo apie Istaigos veikla ir bendruomenés pasiekimus tikslu);

11.2. Duomeny tvarkymas yra butinas siekiant jvykdyti sutartj, kurios Salis yra
duomeny subjektas, arba siekiant imtis veiksmy duomeny subjekto praSymu prie§ sudarant
sutartj;

11.3. Tvarkyti duomenis biitina, kad biity jvykdyta duomeny valdytojui taikoma teisiné
prievol¢;

11.4. Tvarkyti duomenis biitina, siekiant apsaugoti duomeny subjekto ar kito asmens
gyvybinius interesus (pavyzdziui, Istaiga tvarko darbuotojo artimyjy kontaktinius duomenis, su
kuriais galéty susisiekti jvykus nelaimei ar ekstremaliam jvykiui);

11.5. Duomeny tvarkymas yra bitinas vieSojo intereso labui arba vykdant pavestas
vieSosios valdzios funkcijas;

11.6. Tvarkyti duomenis bitina siekiant teiséty duomeny valdytojo ar treciosios Salies
interesy, iSskyrus atvejus, kai duomeny subjekto interesai arba pagrindinés teisés ir laisves, dél
kuriy butina uZtikrinti asmens duomeny apsauga, yra uz Siuos duomeny valdytojo teisétus
interesus virSesni, ypa¢ kai duomeny subjektas yra vaikas (pavyzdziui, [staiga vykdo vaizdo
stebéjima darbuotojy, kity duomeny subjekty ir turto saugumo uZztikrinimo tikslu.

12. Jstaiga specialiy kategorijy asmens duomenis tvarko tik esant bent vienam i§ $iy
pagrindy:

12.1. Tvarkyti duomenis biitina, kad duomeny valdytojas arba duomeny subjektas
galéty jvykdyti prievoles ir naudotis specialiomis teisémis darbo ir socialinés apsaugos teisés
srityje, kiek tai leidziama Europos Sgjungos arba valstybés narés teiséje arba pagal valstybés
narés teis¢ sudaryta kolektyvine sutartimi, kuriuose nustatytos tinkamos duomeny subjekto
pagrindiniy teisiy ir interesy apsaugos priemones;



12.2. Tvarkyti duomenis bitina, kad biity apsaugoti gyvybiniai duomeny subjekto arba
kito fizinio asmens interesai, kai duomeny subjektas dél fiziniy ar teisiniy priezas¢iy negali duoti
sutikimo;

12.3. Tvarkomi asmens duomenys, kuriuos duomeny subjektas yra akivaizdziai
paskelbes viesai,

12.4. Tvarkyti duomenis bitina siekiant pareiksti, vykdyti arba apginti teisinius
reikalavimus;

12.5. Tvarkyti duomenis biitina dél svarbiy vieSojo intereso priezasCiy, vadovaujantis
Europos Sgjungos arba valstybés narés teise, kurie turi biti proporcingi tikslui, kurio siekiama,
nepazeisti esminiy teisés | duomeny apsaugg nuostaty;

12.6. Tvarkyti duomenis bitina profilaktinés arba darbo medicinos tikslais, siekiant
jvertinti darbuotojo darbinguma;

12.7. Tvarkyti duomenis biitina dé¢l vieSojo intereso priezasCiy visuomenés sveikatos
srityje, pavyzdziui, siekiant apsisaugoti nuo rimty tarpvalstybinio pobtidzio grésmiy sveikatai.

IV SKYRIUS
ASMENS DUOMENU TVARKYMO TIKSLAI, SAUGOJIMO
TERMINAI IR DUOMENU TEIKIMAS TRETIESIEMS
ASMENIMS

13. Asmens duomenys [staigoje tvarkomi S$iais tikslais (jskaitant, bet neapsiribojant
atvejais kai gaunamas atskiras duomeny subjekto sutikimas dél duomeny tvarkymo):

13.1. Darbdavio teisiniy prievoliy vykdymas: darbo sutar¢iy sudarymas, tinkamas
vykdymas, apskaita (darbo uzmokesCio ir kity iSmoky administravimas) ir nutraukimas;
Praktikos, stazuotés sutar¢iy sudarymas; Mokymai; Duomeny valdytojo kaip darbdavio pareigy,
nustatyty teisés aktuose, tinkamas vykdymas; Tinkamos komunikacijos su darbuotojais ne darbo
metu palaikymas; Tinkamy darbo salygy uZtikrinimas (struktiiros tvarkymas, esamy ir buvusiy
darbuotojy informacijos valdymas, dokumenty valdymas, turimy materialiniy ir finansiniy
iStekliy valdymas);

13.2. Jstaigos veiklos uztikrinimo ir testinumo vykdymas: sutarciy sudarymo bei
vykdymo, pirkimy procediiry organizavimas ir vykdymas; UZklausy, komentary ir nusiskundimy
administravimas;

13.3. Istaigos darbuotojy ir kity duomeny subjekty bei jy turto saugumo uztikrinimas
(vaizdo steb¢jimas);

13.4. Globos (riipybos) paslaugy teikimas be tévy globos likusiems vaikams, kuriems
nustatyta nuolatiné ar laikinoji globa (rtipyba), arba laikinai apgyvendintiems vaikams tol, kol
bus iSsprestas jy grazinimo tévams arba globos (ripybos) nustatymo klausimas;

13.5. Geryjy Istaigos veiklos pavyzdziy teikimas, [staigos veiklos vieSinimas, skelbiant
asmens duomenis Jstaigos interneto svetainéje, pristatymuose ir kituose renginiuose ar
medziagoje visuomenés informavimui.

14. Kiekvienu asmens duomeny tvarkymo tikslu atskirai, Jstaigoje sudaromas DTV],
kuriame nurodomas duomeny saugojimo terminas, duomeny gavéjy kategorijos ir kita papildoma
informacija.

15. Asmens duomenys saugomi ne ilgiau, negu to reikalauja duomeny tvarkymo
tikslai.



16. Pasibaigus duomeny saugojimo terminui asmens duomenys yra visam laikui
iStrinami, sunaikinami, i$skyrus, jei teisés aktai nenumato kitaip.

17. Sunaikinimas apibréziamas kaip fizinis ar techninis veiksmas, kuriuo duomenys
padaromi neatkuriamais:

17.1. elektronine forma saugomi asmens duomenys sunaikinami juos iStrinant be
galimybés atkurti;

17.2. popieriniai dokumentai, kuriuose yra asmens duomeny, susmulkinami, o likuciai
saugiu budu sunaikinami.

18. Jeigu duomenys naudojami kaip jrodymai civilin¢je, administracin¢je ar
baudziamojoje byloje ar kitais teisés akty nustatytais atvejais, duomenys gali bati saugomi tiek,
kiek reikalinga Siems duomeny tvarkymo tikslams pasiekti ir sunaikinami nedelsiant, kai tampa
nebereikalingi.

19. Asmens duomeny perdavimas Jstaigos viduje vyksta darbuotojams susiraSinéjant
darbo el. paStu, perduodant raSytinius dokumentus, naudojantis kitomis informacinémis
sistemomis.

20. [staigos tvarkomus asmens duomenis, Jstaiga gali perduoti tretiesiems asmenims
vykdant teisés aktuose jtvirtintas [staigos pareigas, valstybés ir (ar) savivaldos institucijy
nurodymus bei kity teisés akty nustatytais atvejais ir tvarka.

21. Asmens duomenys Istaigos gali buti pateikti ikiteisminio tyrimo jstaigai,
prokurorui ar teismui dél administraciniy, civiliniy, baudziamyjy byly kaip jrodymai arba kitais
teisés akty nustatytais atvejais. [staiga gali pateikti asmens duomenis savo duomeny
tvarkytojams, kurie teikia Istaigai paslaugas ir tvarko asmens duomenis Jstaigos vardu. Duomeny
tvarkytojai turi teise tvarkyti asmens duomenis tik pagal Istaigos nurodymus ir tik ta apimtimi,
kiek tai yra butina siekiant tinkamai vykdyti sutartyje nustatytus jsipareigojimus. Jstaiga
pasitelkia tik tuos duomeny tvarkytojus, kurie pakankamai uztikrina, kad tinkamos techninés ir
organizacinés priemonés bus jgyvendintos tokiu biidu, kad duomeny tvarkymas atitikty BDAR
reikalavimus ir buty uztikrinta duomeny subjekto teisiy apsauga.

V SKYRIUS
DUOMENU TVARKYMO VEIKLOS JRASAI

22. Teisés akty nustatytais atvejais, Istaiga privalo sudaryti ir tvarkyti DTV], kurie
bitini tam, kad [staiga turéty nuolating ir aktualig informacijg apie savo vykdomos duomeny
tvarkymo veiklos apimtis, joje dalyvaujancius asmenis, naudojamas tvarkymo priemones.

23. DTVI sudarymo formg ir formatg parengia Pareigiinas arba jgaliotas Istaigos
darbuotojas, atsizvelgdamas j PrieZitiros institucijos rekomendacijas.

24. DTV] yra I[staigos vidaus dokumentai, kuriuose gali buti konfidencialios
informacijos. Tode¢l DTV] negali biiti vieSinami ir turi biiti saugomi kaip ir kita [staigos
konfidenciali informacija.

25. Siekiant uztikrinti [staigos atitikties BDAR jrodymus, uz DTVI sudarymo, keitimo
ir atnaujinimo organizavimg ir centralizuotg jy tvarkymga atsakingas Pareigtinas arba jgaliotas
Istaigos darbuotojas. Istaigos vadovo jgaliotas darbuotojas yra tiesiogiai atsakingas uz
informacijos, reikalingos DTV] sudaryti, pakeisti ar atnaujinti, surinkima, jy projekty paruoSima
bei pateikima Pareigiinui, jeigu Pareiglinas biity atsakingas uz DTV] vedima.

26. Kai [staigoje pradedamas ar kei¢iamas veiklos procesas ar funkcija susij¢ su

duomeny tvarkymu, Istaigos vadovas turi uztikrinti, kad apie tokj procesa ar jy pokycius biity
surinkta visa informacija, reikalinga DTV] parengti ar pakeisti.



27. DTVI yra tvarkomi raStu. RaSytinei formai yra prilyginama ir elektroniné forma,
saugoma kompiuteryje.

28. Tvarkant DTV] turi biti uztikrinamas jy pakeitimy atsekamumas, tam kad biity
galima nustatyti, kokie pakeitimai buvo daromi DTV], kada jie buvo atlikti ir del kokiy
priezasCiy.

29. DTV] yra tikrinami ir atnaujinami pagal poreikj, kad atitikty realia asmens
duomeny tvarkymo situacijg Jstaigoje.

30. DTVI turi buti pateikiami Priezitiros institucijai gavus jos praSyma. Uz DTV]
pateikimg atsakingas Pareigiinas arba Jstaigos vadovo jgaliotas darbuotojas.

VI SKYRIUS
REIKALAVIMAI DARBUOTOJAMS, TVARKANTIEMS
ASMENS DUOMENIS IR JU ATSAKOMYBE

31. Darbuotojas, tvarkantis duomeny subjekty asmens duomenis, privalo:

31.1. laikytis su asmens duomeny tvarkymu susijusiy principy ir saugumo reikalavimy,
jtvirtinty BDAR, ADTAL], Sioje Tvarkoje ir kituose teisés aktuose, reglamentuojanc¢iuose asmens
duomeny tvarkyma ir privatumo apsauga;

31.2. laikytis konfidencialumo principo ir laikyti paslaptyje bet kokiag su asmens
duomenimis susijusig informacija, su kuria jis susipazino vykdydamas savo funkcijas, nebent
tokia informacija buity vieSa pagal galiojanciy jstatymy ar kity teisés akty nuostatas. [staigos
darbuotojai, kurie tvarko asmens duomenis arba kuriems [staigos vadovo jsakymo pagrindu
suteikti jgaliojimai ir / arba prieiga prie asmens duomeny, privalo pasirasyti Darbuotojo
jsipareigojima saugoti asmens duomenis (Taisykliy priedas Nr. 1) ir duomenis tvarkyti tik tokia
apimtimi, kiek tai susij¢ su jy darbo funkcijomis. Pareiga saugoti asmens duomeny paslaptj
galioja ir peréjus dirbti j Kitas pareigas ar pasibaigus darbo santykiams; Konfidencialumo
taisyklé taikoma tiek tais atvejais, kuomet darbuotojui prieigg prie asmens duomeny suteiké
Istaiga, tiek tais atvejais, kuomet darbuotojas pats suZinojo asmens duomenis.

31.3. laikytis Taisyklése nustatyty techniniy ir organizaciniy asmens duomeny saugumo
priemoniy, kad biity uzkirstas kelias atsitiktiniam ar neteisétam asmens duomeny sunaikinimui,
pakeitimui, atskleidimui, taip pat bet kokiam kitam neteisétam tvarkymui, saugoti dokumentus,
duomeny rinkmenas bei duomeny bazése saugomus duomenis ir vengti nereikalingy kopijy
darymo; Dokumenty kopijos, kuriose nurodomi duomeny subjekto duomenys, turi buti
sunaikinamos tokiu biidu, kad Siy dokumenty nebiity galima atkurti ir atpazinti jy turinio;

31.4. neatskleisti, neperduoti ir nesudaryti sglygy bet kokiomis priemonémis susipazinti
su asmens duomenimis né vienam asmeniui, kuris néra jgaliotas tvarkyti asmens duomenis
(Svaraus stalo politika); Jeigu darbuotojui kyla abejoniy, ar konkretus duomeny subjektas turi
teise gauti asmens duomenis, jis privalo konsultuotis su Pareigtinu arba Jstaigos vadovo jgaliotu
darbuotoju ir tik gaves teigiama atsakyma turi teis¢ pateikti asmens duomenis;

31.5. darbuotojai turi teis¢ ir pareiga nedelsiant pranesti tiesioginiam vadovui,
Pareigiinui arba [staigos vadovo jgaliotam darbuotojui, apie bet kokig jtarting situacija,
pastebétus neteiséto asmens duomeny tvarkymo atvejus (jskaitant Siy Taisykliy pazeidimus)
kurie gali kelti grésmg staigos tvarkomy asmens duomeny saugumui;

31.6. laikytis kity Taisyklése ir asmens duomeny apsauga reglamentuojanciuose teisés
aktuose nustatyty reikalavimy.

32. Darbuotojas netenka teisés tvarkyti asmens duomenis, kai pasibaigia jo darbo
santykiai su Jstaiga arba kai jam pavedama vykdyti su duomeny tvarkymu nesusijusias funkcijas.
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VIl SKYRIUS
TECHNINES IR ORGANIZACINES DUOMENU SAUGUMO
PRIEMONES

33. [staiga, saugodama asmens duomenis, jgyvendina ir uZztikrina tinkamas
organizacines ir technines priemones, skirtas apsaugoti asmens duomenis nuo atsitiktinio ar
neteiséto sunaikinimo, pakeitimo, atskleidimo, taip pat nuo bet kokio kito neteiséto tvarkymo.
Nustacius asmens duomeny saugumo pazeidimus, [staiga imasi neatidéliotiny priemoniy uzkirsti
kelig neteisétam asmens duomeny tvarkymui.

34. Istaiga, atsizvelgiant j darbuotojo einamas pareigas, savo nuoziiira darbuotojams
suteikia darbo priemones. Jstaigai priklausancios Informacinés ir komunikacinés technologijos, t.
y. Kompiuteriai, mobilieji telefonai, prieiga prie interneto, elektroninis pastas, spausdintuvai,
duomeny laikmenos ir kiti prietaisai, yra skirtos iSimtinai darbuotojy darbo funkcijoms vykdyti,
jeigu Istaiga su darbuotoju nesusitaria Kitaip.

35. Siekiant apsaugoti duomeny subjekto duomenis nuo atsitiktinio ar neteiséto
sunaikinimo, pakeitimo, atskleidimo, nuo bet kokio kito neteiséto tvarkymo turi buti taikomos
tokios organizacings ir techninés priemones:

35.1. Infrastruktiirinés priemonés: tinkamas techninés jrangos iSdéstymas ir prieziura,
informaciniy duomeny saugojimo priemoniy fiziniy ir programiniy saugumo priemoniy
igyvendinimas, grieztas prieSgaisrin€s apsaugos tarnyby nustatyty normy laikymasis ir kt.;

35.2. Administracinés priemonés: tinkamas darbo organizavimas, informaciniy sistemy
prieziiira;

35.3. Telekomunikacinés priemongs: tinklo valdymas, naudojimosi internetu saugumo
uztikrinimas ir kt.

36. Darbuotojai privalo taip organizuoti savo darba, kad kiek jmanoma apriboty
galimybe kitiems asmenims (kitiems [staigos darbuotojams, praktikantams, savanoriSskg praktika
atliekantiems ar kitiems tretiesiems asmenims) suzinoti tvarkomus asmens duomenis. Si nuostata
1gyvendinama:

36.1. nepaliekant dokumenty, su tvarkomais asmens duomenimis ar kompiuterio,
kuriuo naudojantis galima atidaryti rinkmenas su asmens duomenimis, be priezitros taip, kad
juose esancig informacija galéty perskaityti darbuotojai, neturintys teisés dirbti su konkreciais
asmens duomenimis ar Kiti asmenys;

36.2. dokumentus laikant taip, kad jy (ar jy fragmenty) negaléty perskaityti atsitiktiniai
asmenys;

36.3. jei dokumentai, kuriose yra asmens duomeny, kitiems darbuotojams, jstaigoms
perduodami per asmenis, kurie neturi teisés tvarkyti asmens duomenis, arba per pasta ar kurjerj,
jie privalo biiti perduodami uzklijuotame nepermatomame voke. Sis punktas netaikomas, jeigu
minéti pranesimai jteikiami klientams, kitiems interesantams asmenisSkai ir konfidencialiai.

37. Darbuotojams, naudojantiems elektroninj pasta, interneto prieigg ir Kkita
informaciniy technologijy ir telekomunikacijy jranga, draudziama:

37.1. siysti elektroninio pasto Zinutes, naudojantis kito asmens arba neegzistuojanciu
elektroninio pasto adresu;

37.2. siysti elektroninio pasto zinutes, nuslepiant savo tapatybe;

37.3. negavus Istaigos vadovo sutikimo, siysti elektroninius laisSkus, kuriuose yra
informacija pripazjstama konfidencialia informacija ar [staigos komercine paslaptimi, i$skyrus,
jet informacija siun¢iama asmeniui, kuris turi teis¢ gauti §ig informacija;
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37.4. negavus [staigos vadovo sutikimo perduoti, platinti, atskleisti tretiesiems
asmenims darbui su technine ir programine jranga jiems suteiktus prieigos vardus, slaptazodzius
ar kitus duomenis;

37.5. kurti ar platinti laiSkus, skatinancius gavéja siysti laiSkus kitiems. Laiskai su
perspéjimais dél kompiuteriniy virusy, telefony pasiklausymy ar kity tariamy reiskiniy, kuriuose
prasoma nusiysti gautg laiSka visiems savo kolegoms, draugams ar pazistamiems, turi biti
nedelsiant i$trinami. Jei praneSimas sukelia jtarimy, pries$ jj pasalinant, pranesti Jstaigos vadovui;

37.6. naudoti interneto prieigg ir elektroninj paSta asmeniniams tikslams, Lietuvos
Respublikos jstatymais draudziamai veiklai, Smeiziancio, jzeidziancio, grasinanciojo pobiidZio ar
visuomenés doroves ir moralés principams prieStaraujanciai informacijai, kompiuteriy virusams,
masinei nepageidaujamai informacijai ,,spam‘ siysti ar kitiems tikslams, galintiems pazeisti
Istaigos ar kity asmeny teisétus interesus;

37.7. atlikti veiksmus, pazeidziancius fizinio ar juridinio asmens teises, kurias saugo
autoriy, gretutiniy ir intelektinés nuosavybés teisiy apsaugos jstatymai. Tarp tokiy veiksmy yra
programinés jrangos diegimas, naudojimas, saugojimas arba platinimas neturint licencijos,
neleistinas autoriy teisémis apsaugoty kiiriniy kopijavimas;

37.8. parsisiysti arba platinti tiesiogiai su darbu nesusijusig grafine, garso ir vaizdo
medziaga, zaidimus ir programing jrangg, siysti duomenis, kurie uzkrésti virusais, turi jvairius
kitus programinius kodus, bylas, galinCias sutrikdyti kompiuteriniy ar telekomunikaciniy
jrenginiy bei programinés jrangos funkcionavimg ir sauguma;

37.9. atskleisti prisijungimo prie Istaigos sistemy informacija (prisijungimo varda,
slaptazodj) arba leisti naudotis savo prisijungimo vardu kitiems asmenims; Dirbant su
slaptaZzodziais reikia laikytis taisykliu:

37.9.1. saugoti slaptazodj. Neuzrasinéti jo ant popieriaus skiau¢iy, kalendoriy ir pan.
Nepalikti lapelio su slaptazodziu priklijuoto prie vaizduoklio arba prie apatinés darbo stalo
pusés;

37.9.2. nenaudoti trumpy ir elementariy slaptazodziy sudaryty i$ reikSminiy ZodZiy;

37.10. apeiti ar kitaip pazeisti bet kurio kompiuterio, tinklo ar paskyros autentifikacijos
arba saugumo sistemas;

37.11. ardyti ar iSmontuoti ar kitaip keisti kompiutering jranga;

37.12. perkopijuoti programing jranga;

37.13. savarankiskai Salinti kompiuterinés jrangos gedimus;

37.14. parsisiysti ar zaisti internetinius ar kitus kompiuterinius zaidimus;
37.15. savavaliskai blokuoti antivirusines programas ar kitas programas;

37.16. sutrikdyti kompiuterinés sistemos darbg arba panaikinti galimybe naudotis
teikiama paslauga ar informacija;

37.17. dalyvauti interneto laZybose ir azartiniuose loSimuose;
37.18. naudoti Jstaigos iSteklius komercinei veiklai vystyti ar naudai gauti;

37.19. savavaliskai keisti kompiuteriy ar kity prietaisy tinklo parametrus (IP adresg ir
pan.), savarankiSkai keisti, taisyti informaciniy technologijy ir telekomunikacijy techning¢ ir
programing jranga;

37.20. pazeisti kity tinkly, kuriy paslaugomis naudojamasi, naudojimo arba
ekvivalentiskas taisykles;
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37.21. savavaliskai keisti interneto narSyklés ir elektroninio pasto programinés jrangos
parametrus, susijusius su apsauga arba prisijungimo buidu, nepaisyti bet kurio i$ jdiegty saugumo
mechanizmy;

37.22. atlikti bet kokius kitus su darbo funkcijy vykdymu nesusijusius ir teisés aktams
prieStaraujancius veiksmus;

37.23. nejgaliotiems asmenimis [staigoje ar uz Istaigos riby naudoti ir perduoti
slaptazodzius ir kitus duomenis, kuriais pasinaudojus programinémis ir techninémis
priemonémis galima suzinoti Jstaigos duomenis ar Kitaip sudaryti sglygas susipazinti su Jstaigos
duomenimis.

38. Keitimosi informacija politika:
38.1. Perduodant informacijg elektroniniu pastu, biitina:

38.1.1. atidziai uzraSyti adresato elektroninio pasto adresg, kad informacija nebuty
perduota kitam asmeniui;

38.1.2. uz organizacijos riby siun¢iamiems laiSkams naudoti el. pasto programoje
numatytg el. laiSko parasa (angl. ,,signature) ir jo nekeisti;

38.1.3. priimant sprendimus pagal elektroniniu pastu gautg informacija, biitina jsitikinti
Sios informacijos tikrumu (kitas asmuo gali apsimesti tikruoju siuntéju). Kilus jtarimui bei
svarbiais atvejais rekomenduojama susisiekti su siuntéju ir jsitikinti ar gautas laiskas buvo jo
iSsiystas;

38.2. Neatverti pridéty (angl. ,,attached®) faily, kurie yra gauti i§ nepazjstamy asmeny,
arba néra galimybés jsitikinti $iy faily turiniu;

38.3. Uz pasaliniy asmeny naudojimasi internetu kompiuteryje ir informacijos
perdavimg elektroniniu pastu yra atsakingas kompiuterio naudotojas.

39. Bendros apsaugos nuo virusy taisyklés:

39.1. prie§ naudojant neZinomas iSorines duomeny laikmenas arba kurios buvo
naudojamos kitame kompiuteryje, biitina atlikti jy antivirusing profilaktika;

39.2. kilus jtarimui patikrinti kompiuterj nuo virusy;

39.3. siekiant iSvengti kompiuteriniy virusy, nepaleisti nezinomy programy. Gavus
nezinomy siuntéjy atsiysty elektroniniy laisky priedus, kuriuose gali buti kompiuteriniy virusy,
darbuotojas privalo neatidaryti gauty elektroniniy laisky priedy ir informuoti tiesioginj arba
Istaigos vadova;

39.4. darbuotojas, pastebéjes virusy atakos pozymius, privalo iSjungti kompiuterj ir
kreiptis | tiesioginj arba [staigos vadova.

40. Jstaiga pasilicka teis¢ be atskiro darbuotojo jspéjimo riboti prieiga prie atskiry
interneto svetainiy ar programings jrangos. Nepakankant minéty priemoniy, [staiga gali tikrinti,
kaip darbuotojas laikosi elektroninio pasto ir interneto resursy naudojimo reikalavimy nurodytais
tikslais, tiriant incidentus, atiduoti darbuotojy naudojama jrangg tirti tretiesiems asmenims, kurie
teisés akty nustatyta tvarka turi teise tokius duomenis gauti.

41. Istaiga neuZztikrina darbuotojy asmeninés informacijos konfidencialumo
darbuotojams, naudojantiems elektroninj pastg ir interneto resursus asmeniniais tikslais. Jstaiga
turi teise nejspéjus darbuotojo atidaryti Siam priskirta darbing elektroninio pasto dézute ir skaityti
elektroninius laiSkus tada, jei yra pagrindo manyti, kad darbuotojo elektroninio pasto dézuteje
yra netinkamo, jstatymus ar [staigos teisés interesus pazeidzianCio turinio informacija arba
egzistuoja teiséta su darbo santykiais susijusi priezastis atlikti Siuos veiksmus.

12



42. Istaigos vadovas neuztikrina, kad bus iSsaugotas privatumas to, ka Istaigos
darbuotojai sukuria, siuncia ar gauna Jstaigos informacinéje sistemoje.

43. Jeigu Jstaigos darbuotojas abejoja jdiegty saugumo priemoniy patikimumu, jis turi
kreiptis ] tiesioginj arba Jstaigos vadova, kad bty jvertintos turimos saugumo priemonés ir, jei
reikia, inicijuotas papildomy priemoniy jsigijimas ir jdiegimas.

VIl SKYRIUS
ASMENS DUOMENU TVARKYMUI TAIKOMU SAUGUMO
PRIEMONIU SARASAS

44. Asmens duomeny tvarkymui taikomy saugumo priemoniy sgrasas:
44.1. nedarbo metu Jstaigos patalpos rakinamos;

44.2. Istaigos patalpose esantys kabinetai rakinami, raktus turi tik tame kabinete
dirbantys darbuotojai ir Istaigos administracija;

44.3. treciosios Salys priimamos tam skirtose Istaigos patalpose, tokiu buidu apribojant
ju patekimg j darbo vietas, kuriose tvarkomi asmens duomenys;

44 4. patekimas prie serveriy jrangos, kuriose saugomi duomenys, yra apribotas
fizinémis priemonémis (rakinama atskira patalpa), i kurig gali patekti tik jgalioti asmenys;

44.5. prieiga prie duomeny suteikiama tik tam asmeniui, kuriam duomenys yra
reikalingi jo funkcijoms vykdyti (biitinumo Zinoti principas);

44.6. apribota programiné prieiga prie duomeny;

44.7. darbuotojy kompiuteriuose naudojami slaptazodziai. Darbuotojas, dirbantis
konkre¢iu kompiuteriu, gali zinoti tik savo slaptazodj, privalo saugoti suteikta slaptazodj ir
neatskleisti jo tretiesiems asmenims. Slaptazodziai esant biitinybei (pasikeitus darbuotojui,
18kilus jsilauZzimo grésmei ir pan.) turi biiti kei¢iami periodiskai, o taip pat susidarius tam tikroms
aplinkybéms (pvz.: pasikeitus darbuotojui, iSkilus jsilauzimo grésmei, kilus jtarimui, kad
slaptazodis tapo Zinomas tretiesiems asmenims, ir pan.). Slaptazodziai neturi sutapti su
darbuotojo ar su jo Seimos nariy asmeniniais duomenimis;

44 8. uztikrinamas saugiy protokoly (pvz., SSL, SDB) ir (arba) slaptazodziy
naudojimas, kai asmens duomenys perduodami iSoriniais duomeny perdavimo tinklais;

44.9. naudojama sertifikuota programiné jranga;
44.10. programiné jranga atnaujinama, laikantis nustatytos tvarkos;
44.11. kompiuteriuose jdiegtos antivirusinés programos, kurios nuolat atnaujinamos;

44.12. IT sistemos turi nustatyta sesijos laika, t. y. naudotojui esant neaktyviam,
neveiksniam sistemoje nustatyta laika, jo sesija yra nutraukiama ne véliau kaip po 15 minuciy
neaktyvios sesijos;

44.13. darbuotojams nesuteiktos teisés savavaliskai keisti jam priskirtos kompiuterinés
jrangos (monitoriai, skeneriai, spausdintuvai bei kopijavimo aparaty spausdinimo valdikliai,
klaviaturos, pelés, kolonélés, ausinés, vaizdo kameros bei fotokameros, multimedijos
projektoriai ir pan.) ir jdiegtos programinés jrangos;

44.14. nesant biitinybés, rinkmenos su fiziniy asmeny duomenimis neturi buti

dauginamos skaitmeniniu biidu, t. y. kuriamos rinkmeny kopijos vietiniuose kompiuteriy
diskuose, nesiojamose laikmenose, nuotolinése rinkmeny talpyklose ir kt.;

44.15. uz Istaigos duomeny bazése ir IT sistemose esanciy duomeny sunaikinimag
atsakingi §Sias sistemas administruojantys darbuotojai;
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44.16. darbuotojai mokomi dirbti su programine jranga;

44.17. daromos atsarginés duomeny kopijos;

44.18. jranga prizitarima pagal gamintojo rekomendacijas;

44.19. priezitrg ir gedimy Salinimg atlieka kvalifikuoti specialistai;

44.20. svarbiausios kompiuterinés jrangos techniné biiklé nuolat stebima;

44.21. jrengta vandens nutekéjimo sistema;

44.22. patalpose yra ugnies gesintuvy;

44.23. svarbiausiai kompiuterinei jrangai skirti nenutriikstamo maitinimo $altiniai;
44.24. stebima elektros srovés tiekimo biuiklé;

44.25. kabeliai yra izoliaciniuose vamzdziuose;

44.26. elektros ir duomeny kabeliai saugiai atskirti.

IX SKYRIUS
ASMENS DUOMENU TVARKYTOJAI IR GAVEJAI

45. Tais atvejais, kai Istaiga jgalioja duomeny tvarkytoja atlikti asmens duomeny
tvarkymo veiksmus, tarp Jstaigos ir duomeny tvarkytojo turi buti sudaroma duomeny tvarkymo
sutartis.

46. Sprendima perduoti duomeny subjekto duomeny tvarkymg asmens duomeny
tvarkytojui priima Jstaigos vadovas.

47. Istaiga parenka duomeny tvarkytoja, kuris uztikrina, kad biity jgyvendintos
techninés ir organizacinés duomeny apsaugos priemonés, skirtos apsaugoti asmens duomenis
nuo atsitiktinio ar neteiséto sunaikinimo, pakeitimo, atskleidimo, taip pat nuo bet kokio kito
neteiséto tvarkymo, jgyvendinant ir uZtikrinant tokiy priemoniy laikymasi.

48. Istaiga, sutartimi jgaliodama duomeny tvarkytoja tvarkyti asmens duomenis,
nurodo, kad asmens duomenys bity tvarkomi atsizvelgiant j asmens duomeny tvarkyma
reglamentuojancius teisés aktus, [staigos nurodymus, taip pat nurodant, kokius asmens duomeny
tvarkymo veiksmus privalo atlikti duomeny tvarkytojas [staigos vardu, duomeny tvarkytojo
Isipareigojimai [staigai, jskaitant jsipareigojimag laikytis ADTA] jtvirtinty reikalavimy, duomeny
tvarkymo trukmé, pobiidis, asmens duomeny riiSis, duomeny subjekty kategorijos, duomeny
tvarkytojo pareiga iStrinti arba grazinti [staigai asmens duomenis, jy kopijas, pabaigus [staigai
teikti paslaugas.

49. Istaiga, sudarydama sutartj su duomeny tvarkytoju, be kita ko, nurodo, kad
duomeny tvarkytojas privalo uztikrinti Istaigos perduodamy tvarkyti duomeny konfidencialuma,
o ketindamas tvarkymui pasitelkti treiuosius asmenis (kitus duomeny tvarkytojus), duomeny
tvarkytojas privalo gauti iSankstinj raSytinj [staigos pritarima.

50. Duomeny valdytojo tvarkomi duomenys duomeny gavéjams, kurie po duomeny
perdavimo asmens duomenis tvarko savarankiskais tikslais, o ne pagal duomeny valdytojo
nurodymus, teikiami tokig pareigg teikti duomenis numatant teisés aktui, esant duomeny
subjekto sutikimui arba kitam teiséto duomeny teikimo (tvarkymo) pagrindui.

51. Duomeny teikimas duomeny gavéjui turi biti bitinas pasiekti duomeny tvarkymo
tikslui, nustatytam prie§ renkant duomenis, arba turi egzistuoti tinkamas teisinis pagrindas
duomenis tvarkyti ir teikti nauju tikslu.
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52. Duomeny valdytojo jgalioty duomeny tvarkytojy ir jy atliekamy funkcijy, taip pat
duomeny gavéjy sarasas pateikiamas DTVI. Pasitelkus naujg duomeny tvarkytoja ar pradéjus
teikti duomenis naujam duomeny gavéjui, Tvarkymo veiklos jrasas papildomas nauja
informacija. Atitinkamai, atsisakius duomeny tvarkytojo paslaugy ar pasikeitus duomeny
gavejui, taip pat padaromi atitinkami pokyciai DTVI.

X SKYRIUS
POVEIKIO DUOMENU APSAUGAI VERTINIMAS (PDAV) IR
ISANKSTINES KONSULTACIJOS SU PRIEZIUROS
INSTITUCIJA

53. Poveikio duomeny apsaugai vertinimas (toliau — PDAV) — tai procesas, kurio metu
vertinamas pavojus fiziniy asmeny teiséms ir laisvéms, vertinant netinkamo duomeny valdymo ir
Ju praradimo jvykio tikimybe ir galimas pasekmes.

54. Pavojaus vertinimo tikslas yra nustatyti ir jvertinti esamg ar galima pavojy, susijusj
su vertinamu procesu, ji paSalinti, o jei negalima pasalinti, taikyti prevencijos priemones, kad
vertinamas procesas biity apsaugotas nuo pavojaus arba jis buty kiek jmanoma sumazintas.

55. [staigai pradéjus vykdyti naujg (-as) duomeny tvarkymo operacijg (-as), yra
privaloma atlikti PDAV, jei duomeny tvarkymas:

55.1. kelty didelj pavojy duomeny subjekty teiséms ir laisvéms (pavyzdziui, atvejai, kai
duomeny subjektas neturi galimybés nesutikti su duomeny tvarkymu, duomenys perduodami uz
ES riby, buty pradéti tvarkyti duomenys, kurie gauti juos sujungus su duomenimis i§ Kity
Saltiniy, biity tvarkomi jautris duomenys, tokie kaip sveikata, biity pradéti naudoti nauji
technologiniai sprendimai, pavyzdziui, veido atpazinimo sistemos, ar kity biometriniy duomeny
atpazinimo ir kt.);

55.2. automatizuotai buty tvarkomi asmeniniai aspektai, vykdomas profiliavimas ir
priimami teisiniai ar kiti didelio poveikio (pavyzdziui, asmeny suskirstymas j grupes, kuris gali
turéti jiems jtakos) sprendimai;

55.3. bty pradétas vykdyti sistemingas vaizdo stebéjimas dideliu mastu;

55.4. biity pradeéti tvarkyti specialiy kategorijy asmens duomenys dideliu mastu.

56. PDAV taip pat gali biti atlickamas ir Siame skyriuje neaptartais atvejais, bet esant
Istaigos vadovo sprendimu tai atlikti.

57. PDAV atlieka [staigos vadovo jsakymu sudaroma darbo grupé i$ Istaigos
darbuotojy arba PDAYV atlieka asmenys pagal paslaugy teikimo sutartj.

58. Istaigos vadovo jsakymu sudaromai darbo grupei paskiriamas jos vadovas atlikti
PDAV. | jos sudétj gali biiti jtrauktas ir Pareiglinas arba gali biiti konsultuojamasi su Pareigtinu.

59. Darbo grupé PDAV metu pildo Priezifiros institucijos rekomenduojamg PDAV
formg (toliau — Forma).

60. Uzpildyta ir pasiraS§yta Forma teikiama [staigos vadovui, kuris priima sprendimus
del tolimesnio asmens duomeny tvarkymo.

61. Kai i§ PDAV paaiskéja, kad duomeny tvarkymo operacijos kelia didelj pavojy
duomeny subjekty teiséms ir laisvéms, o Istaiga negali jo sumazinti tinkamomis rizikos valdymo
priemonémis (turimomis technologijomis ir jgyvendinimo sgnaudomis), prie§ pradedant asmens
duomeny tvarkyma turi biiti i§ anksto konsultuojamasi su Prieziliros institucija.

62. Konsultavimasis su Prieziliros institucija atlickamas pagal Prieziiiros institucijos
nustatytg procediirg ir reikalavimus.
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XI SKYRIUS
ASMENS DUOMENU APSAUGOS PAREIGUNAS

63. Istaigoje yra paskirtas Pareigiinas.

64. Pareigiino kontaktiniai duomenys skelbiami Jstaigos interneto svetainéje duomeny
subjektams lengvai prieinamoje vietoje, tam skirtoje skiltyje ,,Asmens duomeny apsauga“.

65. Pareigiinas privalo:

65.1. uztikrinti, kad Istaigoje vykdomas asmens duomeny tvarkymas atitikty BDAR,
kity, asmens duomeny teising apsauga reglamentuojanciy teisés akty reikalavimus, tinkamai
jvertinant duomeny tvarkymo operacijas, duomeny tvarkymo pobtdi, aprépti, konteksta, tikslus,
potencialy pavojy;

65.2. stebéti, kaip laikomasi BDAR, kity, asmens duomeny teising apsauga
reglamentuojanciy teisés akty reikalavimy, $ios Tvarkos, kity vidiniy dokumenty, susijusiy su
asmens duomeny apsauga;

65.3. konsultuoti ir stebéti, kaip Istaigoje atliekamas poveikio duomeny apsaugai
vertinimas;

65.4. informuoti [staigos vadova ir kitus darbuotojus apie jy pareigas pagal BDAR ir
kitus, asmens duomeny teising apsauga reglamentuojancius, teisés aktus ir juos konsultuoti dél
konkreciy pareigy vykdymo;

65.5. informuoti Jstaigos vadova apie bet kokius neatitikimus, paZzeidimus asmens
duomeny apsaugos srityje, kuriuos Pareigiinas nustato, vykdydamas savo funkcijas;

65.6. mokyti Istaigos darbuotojus, dirban¢ius su asmens duomenimis, asmens duomeny
teisinés apsaugos klausimais;

65.7. bendradarbiauti, buti kontaktiniu asmeniu santykiuose su VDAL

66. Pareiglinas savo pareigas ir uzduotis atlicka nepriklausomai. Istaigos vadovas, ir
jokie kiti Jstaigos darbuotojai Pareigtinui negali teikti jokiy nurodymy dél jo uzduociy vykdymo.

67. Pareigiinas turi teis¢ naudotis Jstaigos personalo pagalba, praSyti ir gauti i§ jy
informacijg, reikalingg jo funkcijoms vykdyti.

XIlI SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

68. Darbuotojai su Taisyklémis bei jos pakeitimais supazindinami pasiraSytinai ir
privalo laikytis jose nustatyty jpareigojimy bei atlikdami savo darbo funkcijas vadovautis
Taisyklése nustatytais principais. Priémus nauja darbuotoja, jis su Taisyklémis privalo biti
supazindintas pirmaja jo darbo diena.

69. Siose Taisyklése esan¢ios nuostatos gali bati papildomos ar i§samiau jtvirtinamos
kituose Jstaigos veiklg reguliuojanciuose vidaus dokumentuose. Rengiant vidaus dokumentus,
visais atvejais turi biiti vadovaujamasi Taisyklémis. Jeigu duomeny apsaugos klausimais yra
prieStaravimy tarp Taisykliy ir kity [staigos vidaus dokumenty, turi biiti vadovaujamasi Taisykliy
nuostatomis. Tuo atveju, jeigu klausimai, susij¢ su asmens duomeny apsauga néra reglamentuoti
Taisyklése, turi biti taikomi kiti [staigos vidaus dokumentai.

70. Istaigos darbuotojai, pazeide Taisykles, ADTAI ir (ar) BDAR, atsako teisés akty
nustatyta tvarka.
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71. Pasikeitus asmens duomeny tvarkymg reglamentuojantiems teisés aktams,
Taisyklés yra perzitirimos ir atnaujinamos.

72. Taisykliy priedai, jeigu tokiy yra, tampa neatsiejama $iy Taisykliy dalimi.
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Asmens duomeny tvarkymo taisykliy
1 Priedas

DARBUOTOJO ISIPAREIGOJIMAS SAUGOTI ASMENS DUOMENIS
Radviliskis
1. Suprantu, kad:

1.1. dirbdamas (-a) Radviliskio pagalbos Seimai centre, kodas 195220531 (toliau —
Istaiga) naudosiu ir tvarkysiu asmens duomenis, kurie negali buti atskleisti ar perduoti
nejgaliotiems asmenims ar institucijoms;

1.2. draudziama perduoti ar dalintis su Kitais asmenimis [staigos viduje ar uz jos riby
slaptazodziais ir kitais duomenimis, leidzianciais programinémis ir techninémis priemonémis
naudotis bet kokios formos asmens duomenimis;

2. Isipareigoju:

2.1. saugoti asmens duomeny paslaptj;

2.2. tvarkyti asmens duomenis, vadovaujantis LR asmens duomeny teisinés apsaugos
jstatymu (toliau — ADTAJ), Bendruoju duomeny apsaugos reglamentu (toliau — BDAR) ir Kitais
teisés aktais, pareigybés apraSymu ir [staigos lokaliniais teisés aktais, reglamentuojanciais
funkcijas, kurias vykdant man bus patikétas asmens duomeny tvarkymas, apibréztais ir teisétais
tikslais;

2.3. neatskleisti, neperduoti ir nesudaryti salygy jokiomis priemonémis susipazinti Su
tvarkoma informacija né vienam asmeniui, kuris néra jgaliotas naudotis $ia informacija, tiek
Istaigos viduje, tiek uz jos riby;

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

3. Zinau, kad:

3.1. uz Sio jsipareigojimo nesilaikymg ir asmens duomeny apsaugg reglamentuojanciy
teiseés akty pazeidimus turésiu atsakyti pagal galiojancius Lietuvos Respublikos jstatymus;

3.2. asmuo, patyres zalg dél neteiséto asmens duomeny tvarkymo arba kity duomeny
valdytojo ar duomeny tvarkytojo, taip pat kity asmeny veiksmy ar neveikimo, pazeidZianciy
ADTAI, BDAR nuostatas, turi teis¢ reikalauti atlyginti jam padarytg turting ir neturting Zalg
pagal Lietuvos Respublikos jstatymus;

3.3. asmens duomeny tvarkymas pazeidziant ADTA], BDAR ir duomeny subjekto teisiy
pazeidimas uZtraukia atsakomybe pagal galiojancius LR teisés aktus;

3.4. Sis jsipareigojimas galioja tiek darbo laiku, tiek ir po darbo santykiy pasibaigimo.

Duomeny subjekto (darbuotojo) vardas, pavardé, parasas
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