IGNALINOS RAJONO SOCIALINIU PASLAUGU
CENTRAS
(Kodas 304835851)

PATVIRTINTA

Ignalinos rajono socialiniy paslaugy centro
direktoriaus

2021 m. rugsejo 21 d. jsakymu Nr. V-125

ASMENS DUOMENU TVARKYMO TAISYKLES

2021



2-51

TURINYS
I SKYRIUS ... 4
BENDROSIOS NUOSTATOS........oooooeiieieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e neeneas 4
TESKYRIUS. ... 6
PAGRINDINIAI ASMENS DUOMENU TVARKYMO PRINCIPAL...........ccooovvivieieeeernnn. 6
TIT SKOYRIUS. ...t en s s s eseens 7
ASMENS DUOMENU TVARKYMO TEISINIAT PAGRINDAL............cocoooimiiiniiieeeeeeeeeeeenn. 7
TV SKYRIUS.....ooooeeeeeeee ettt en e e s s .8
ASMENS DUOMENU TVARKYMO TIKSLAI, SAUGOJIMO TERMINAI IR DUOMENU
TEIKIMAS TRETIESIEMS ASMENIMS.........oooimiiiiiiioieteeeecee oo .8
V SKIYRIUS ..o .10
DUOMENU TVARKYMO VEIKLOS TRASAL..........ovmiiiieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeesee e .10
VI SKYRIUS......ooioieeeeeeeeeeeeeeeeee et en et s s een s seenan e .10
REIKALAVIMAI DARBUOTOJAMS, TVARKANTIEMS ASMENS DUOMENIS IR JU
ATSAKOMYBE ..ot 10
VIESKYRIUS. ...t se s aen e s een s n s 11
TECHNINES IR ORGANIZACINES DUOMENU SAUGUMO PRIEMONES......................... 11
VIIE SKYRIUS. ... 14
ASMENS DUOMENU TVARKYMUI TAIKOMU SAUGUMO PRIEMONIU SARASAS........ 14
IX SKYRIUS.....oooeeeeeeeeeeeee e 16
DUOMENU SUBJEKTU TEISES IR JU IGYVENDINIMO TVARKA...........cocoooovvieieierann. 16
XUSKYRIUS. ...ttt s e esnens 20
ASMENS DUOMENU TVARKYTOJAT IR GAVEJAL .......o.ooiiiiiieieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeen 20
XISKYRIUS.....oooeeeeeeeeeee oottt en s ene s 20
POVEIKIO DUOMENU APSAUGAI VERTINIMAS (PDAV) IR ISANKSTINES
KONSULTACIJOS SU PRIEZITUROS INSTITUCIJA ..o, 20
XITSKYRIUS ... n e en s 21
NEATITIKCIU, INCIDENTU IR KOREKCINIU VEIKSMU VALDYMAS.......c.cooovveininnnn.. 21
XIT SKYRIUS.....ooooieeeeeeeeeeee et s s s s s en s en s eenennen 23
ASMENS DUOMENU APSAUGOS PAREIGUNAS.........ooooooieieeeeeeeeeeeeeeeee e, 23
XIIT SKYRIUS. ..o s nesnens 24
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS. ... 24
L PIICAAS. ...t e e e et e e e e e e e e ee—t e e e etaeeeenraeeenraeeeerreeens 25
DARBUOTOJO ISIPAREIGOJIMAS SAUGOTI ASMENS DUOMENIS..........c..cooovovvinininnn. 25
2 PTICAAS. ... e e e e e e e e e e e e e e e e et reeeenraeeeeraeeeaaraeens 26
DARBDAVIO TEISINIU PRIEVOLIU VYKDYMAS.........cooooiiiiiiiieieeeeeeeeee oo, 26
I T TSROSO 30
KANDIDATU | DARBO VIETAS GYVENIMO APRASYMU (CV) IR PRETENDENTU |
ISTAIGOS DARBUOTOJUS DUOMENU ADMINISTRAVIMAS.......oooviiiieeeeeeeeeeeeen 30
 PTIEAAS. ...ttt e e e e e e et e e e e ——eeee—aeeae—teeea——aeeetraeeantaaeeeareeeeearreeeenrneen 31
SOCIALINIU PASLAUGU TEIKIMO TIKSLU........oooiiiiieeieteeeeeeeeeeeeeeeeeeee e 31

S PIIEAAS ettt e e e e e e ee e e e e a————tee e s e e e ————eeeeeaaa i —taeeeesaaa——tteeeeseaaanes 32



3-51

PROJEKTU VYKDYMAS. ...ttt ettt ettt et et e stesetesbessseensesssesssesnsesnsesnsesnsesnsesseans .32
O PIICAAS. ..ottt ettt et ettt e ta e et aaa et et et et aaaaraaar et ar——————————————————— 33

ISTAIGOS VEIKLOS UZTIKRINIMO IR TESTINUMO VYKDYMAS: SUTARCIU
SUDARYMO BEI VYKDYMO, PIRKIMU PROCEDURU ORGANIZAVIMAS IR

VYEKDYMAS . ...ttt ettt ettt ettt e et e e teeat e teeteetsessebeetseasesseeteessensesteetsessesestsersenseseeteas .33
A 528 T T3 RUUUURRRRN 34
UZKLAUSU, KOMENTARU IR NUSISKUNDIMU ADMINISTRAVIMAS.........ccccceovuiueennnn. 34
o g (54 T F SRR 35
VISUOMENES INFORMAVIMAS APIE ISTAIGOS VEIKLA, DALYVAVIMA
RENGINIUOSE, NUOTRAUKU, FILMUOTOS MEDZIAGOS SKELBIMAS..............c.coc....... 35
O PIICAAS. ....eeeeeieetie ettt et ettt et e e te e e te e e te e e teeeetbeeeabeeebeeebeeebeeeteeeatbeeaabeenareeaareeanres 36
DUOMENU TVARKYMO VEIKLOS IRAsAI (REKOMENDUOJAMA FORMA)................... 36
TO PriCAaS. . ecuieeieeieeieeieeie ettt et ettt et et et e e bt esbeesseenseesseesseanseanseanseanseenseenseenseanseenseenseenseenteenseanreens 39
PRASYMO IGYVENDINTI DUOMENU SUBJEKTO TEISE (-ES) REKOMENDUOJAMA
FORMA.... 39
L1 PLICAAS. ..o et e e e et e et e e et e e e e e e e ete e e etae e e eeraaeeereaeeeaaeeens 41
IGNALINOS RAJONO SOCIALINIY PASLAUGU CENTRO ASMENS DUOMENUY
TVARKYMO REGISTRAVIMO ZURNALAS 41
T2 PIICAAS. .. ee ettt ettt ettt e et e et e e ta e e taeestbeesabeaesbeeesseeenbee e tbe e tbeerbaeanbeeerbeeenbaeentaeenraaenes 42
POVEIKIO DUOMENU APSAUGAI VERTINIMO FORMA 42
I3 PIICAAS. ....teeetie ettt et e et e et e e s tb e e e b e e et e e e bee e baeeba e e tbeetbeeaabeeenbaeenbaaentaeebaeetreearbaeanteas 45
NEATITIKCIU REGISTRAVIMO ZURNALAS 45
LA PIICAAS. ¢ttt ettt ettt ettt et ettt et e bt et e e teeabe e bt e bt en bt e a bt e ate et e eabe et e enteenteenteenteeateeateentes 46

PRANESIMAS APIE ASMENS DUOMENU SAUGUMO PAZEIDIMA,...............coooeevvecoreerneen. 46



4-51

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Asmens duomeny tvarkymo taisykliy (toliau — Taisyklés) tikslas - reglamentuoti
asmeny, kuriy duomenis tvarko Ignalinos rajono socialiniy paslaugy centras asmens duomeny
tikslus, nustatyti duomeny subjekty teises ir jy jgyvendinimo tvarka, jtvirtinti organizacines ir
technines duomeny apsaugos priemones, reguliuoti asmens duomeny tvarkytojo pasitelkimo
atvejus bei uztikrinti Lietuvos Respublikos asmens duomeny teisinés apsaugos jstatymo (toliau —
ADTAJ), Bendrojo duomeny apsaugos reglamento (ES) 2016/679 (toliau — BDAR), kity teisés
akty, reglamentuojanciy asmens duomeny tvarkyma ir apsauga, laikymasi ir jgyvendinima.

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 netiesiogiai,
visy pirma pagal identifikatoriy, pavyzdziui varda ir pavarde, asmens koda, buvimo vietos
duomenis arba pagal vieng ar kelis to fizinio asmens fizinés, fiziologinés, genetinés, psichinés,
ekonomings, kultiirinés ar socialinés tapatybés pozymius. Pavyzdziui: vaizdo jraSas, garso jrasas,
narSymo svetaingje statistika ir pan.

2.2. Duomeny subjektas - fizinis asmuo, kurio asmens duomenis tvarko duomeny
valdytojas ar duomeny tvarkytojas, pavyzdziui, Lietuvos Respublikos pilietis ar asmuo,
deklaraves gyvenamaja vieta Lietuvos Respublikoje, taip pat Istaigos darbuotojas, kurio asmens
duomenis tvarko duomeny valdytojas.

2.3. Asmens duomeny tvarkymas (toliau — duomenuy tvarkymas) - bet kokia
automatizuotomis arba neautomatizuotomis priemonémis su asmens duomenimis ar asmens
duomeny rinkiniais atlickama operacija ar operacijy seka, pavyzdziui rinkimas, jraSymas,
ruSiavimas, kaupimas, klasifikavimas, sisteminimas, saugojimas, adaptavimas ar keitimas,
susipazinimas, naudojimas, atskleidimas persiunciant, platinant ar kitu biidu 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, agenttira
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 — Istaiga) - Ignalinos rajono socialiniy paslauguy
centras, 304835851, Ligoninés g. 13, Ignalina.

2.7. Duomeny gavéjas - fizinis arba juridinis asmuo, valdZzios institucija, agentiira ar
kita jstaiga, kuriai atskleidziami asmens duomenys, nesvarbu, ar tai trecioji Salis, ar ne. ValdZios
institucijos, kurios pagal valstybés narés teisés aktus gali gauti asmens duomenis vykdydamos
konkrety tyrimg, nelaikomos duomeny gavéjais; tvarkydamos tuos duomenis tos valdZios
institucijos laikosi taikomy duomeny tvarkymo tikslus atitinkanc¢iy duomeny apsaugos taisykliy.

2.8. Trecioji Salis - fizinis arba juridinis asmuo, valdzios institucija, agentiira ar kita
istaiga, 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 etnine kilme, politines paziiiras, religinius ar filosofinius jsitikinimus ar naryste
profesinése sgjungose, taip pat genetiniai duomenys, biometriniai duomenys, siekiant konkreciai
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nustatyti fizinio asmens tapatybe, sveikatos duomenys (asmens duomenys, susij¢ su fizine ar
psichine fizinio asmens sveikata, jskaitant duomenis apie sveikatos priezitiros paslaugy teikima,
atskleidZiantys informacijg apie to fizinio asmens sveikatos biklg) arba duomenys apie fizinio
asmens lytin] gyvenima ir lyting orientacijg.

2.10. Duomeny apsaugos pareigiinas (toliau — Pareiguinas) - [staigos 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. Techninés ir organizacinés saugumo priemonés - tai priemonés, kuriomis
sickiama apsaugoti asmens duomenis nuo atsitiktinio ar neteiséto sunaikinimo ar netyCinio
praradimo, pakeitimo, neteiséto atskleidimo ar prieigos, ypac tais atvejais, kai tvarkymas susijes
su duomeny perdavimu tinkle, ir visos kitos neteisétos tvarkymo formos.

2.14. Duomeny bazé - yra organizuotas (susistemintas, metodiskai sutvarkytas)
duomeny rinkinys, kuriuo galima individualiai naudotis elektroniniu ar kitu budu.

2.15. Duomeny tvarkymo veiklos jrasas (toliau — DTVI) - dokumentas, kuriame
fiksuojama Jstaigos vykdomy duomeny tvarkymo veikly tikslai, duomeny subjektai, duomeny
gavéjai, duomeny iStrynimo terminai ir kita reikalaujama arba reikSminga informacija apie
duomeny tvarkymo veiklas.

2.16. Prieziiiros institucija - Valstybin¢ duomeny apsaugos inspekcija (toliau —
VDALI).

3. Kitos, auksciau nenurodytos Taisyklése vartojamos sgvokos atitinka ADTAI ir
BDAR vartojamas sgvokas.

4. Taisyklés taikomos tvarkant fiziniy asmeny duomenis tiek automatiniu bidu, 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 Istaigoje esancius asmens
duomenis arba eidami savo pareigas juos suzino, bei kitiems sutartiniais pagrindais paslaugas
teikiantiems asmenims, kurie gali tvarkyti arba suzino asmens duomenis, t. y. duomeny
tvarkytojams bei duomeny gavéjams.

6. Duomeny valdytojas turi Sias teises:

6.1. rengti ir priimti vidinius teisés aktus, reglamentuojancius duomeny tvarkyma;
6.2. spresti del 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 ADTALI ir kituose teisés aktuose, reglamentuojanciose asmens duomeny
tvarkyma, nustatyty asmens duomeny tvarkymo reikalavimy laikymasi;
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7.2. igyvendinti duomeny subjekto teises ADTA] 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. teisés akty nustatytais atvejais paskirti duomeny apsaugos pareigiing;
7.6. teisés akty nustatytais atvejais pildyti duomeny tvarkymo veiklos jrasus;
7.7. teisés akty nustatytais atvejais atlikti poveikio duomeny apsaugai vertinima;

7.8. valdyti asmens duomeny saugumo pazeidimus ir teis€s 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 uZztikrinti;

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 jgyvendinima;

8.7. kitas teiseés aktuose nustatytas funkcijas.

[T SKYRIUS
PAGRINDINIATI ASMENS DUOMENU TVARKYMO PRINCIPAI

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

9.1. Asmens duomenis tvarkyti teisétai, saziningai ir skaidriai (teisétumo, saZiningumo
ir skaidrumo principas, BDAR 5 str. 1 d. a p.);

9.2. Asmens duomenis rinkti nustatytais, aiSkiai apibréztais bei teisétais tikslais ir toliau
netvarkyti tikslais, nesuderinamais su nustatytaisiais prieS renkant asmens duomenis (tikslo
apribojimo principas, BDAR 5 str. 1 d. b p.); Tolesnis duomeny tvarkymas archyvavimo
tikslais vieSojo intereso labui, moksliniy ar istoriniy tyrimy tikslais arba statistiniais tikslais néra
laitkomas 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 [staigos
vadovo pavedimu ir tik teisés akty nustatyta tvarka. Istaigos 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, BDAR 5 str. 1 d.
¢ p.);

9.4. Tvarkomi asmens duomenys turi biiti tiksliis ir prireikus atnaujinami; turi biiti
imamasi visy pagristy priemoniy uZztikrinti, kad asmens duomenys, kurie néra tiksls,
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atsizvelgiant | jy tvarkymo tikslus, bty nedelsiant iStrinami arba iStaisomi (tikslumo principas,
BDAR S str. 1 d. d p.);

9.5. Tvarkomus asmens duomenis laikyti tokia forma, kad duomeny subjekty tapatybe
buty galima nustatyti ne ilgiau nei tai yra bitina tais tikslais, kuriais asmens duomenys yra
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, BDAR 5 str. 1 d. e p.);

9.6. Tvarkomi tokiu biidu, kad taikant atitinkamas technines ar organizacines priemones
biity 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, BDAR S str. 1 d. f p.);

9.7. Duomeny valdytojas yra atsakingas ir turi sugebéti jrodyti, kad yra laikomasi
aukSc¢iau nurodyty principy (atskaitomybés principas, BDAR 5 str. 2 d.).

10. Asmens duomeny tvarkymo principy laikymasi uZztikrina [staigos vadovas ir jo
igalioti darbuotojai, imdamiesi atitinkamy organizaciniy priemoniy (isakymai, 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.).

[II 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 bty tvarkomi
vienu ar keliais konkreCiais tikslais (pavyzdziui, Jstaigos bendruomenés ir visuomenés
informavimo apie Istaigos veiklg ir bendruomenés pasiekimus tikslu);

11.2. Duomeny tvarkymas yra biitinas 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
prievolé¢;

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

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

11.6. Tvarkyti duomenis biitina siekiant teiséty duomeny valdytojo ar treciosios Salies
interesy, iSskyrus atvejus, kai duomeny subjekto interesai arba pagrindinés teisés ir laisvés, dél
kuriy biitina uztikrinti asmens duomeny apsaugg, yra uz $iuos duomeny valdytojo teisétus
interesus virSesni, ypa¢ kai duomeny subjektas yra vaikas (pavyzdziui, Istaiga vykdo vaizdo
steb¢jimg darbuotojy, kity duomeny subjekty ir turto saugumo uztikrinimo tikslu.

12. Istaiga specialiy kategorijy asmens duomenis tvarko tik esant bent vienam i§ $iy
pagrindy:
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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 Sajungos arba valstybés narés teis¢je arba pagal valstybés
narés teis¢ sudaryta kolektyvine sutartimi, kuriuose nustatytos tinkamos duomeny subjekto
pagrindiniy teisiy ir interesy apsaugos priemongs;

12.2. Tvarkyti duomenis biitina, kad biity apsaugoti gyvybiniai duomeny subjekto arba
kito fizinio asmens interesai, kai duomeny subjektas dél fiziniy ar teisiniy priezasciy 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 bitina dél svarbiy vieSojo intereso priezas¢iy, vadovaujantis
Europos Sgjungos arba valstybés narés teise, kurie turi buti proporcingi tikslui, kurio siekiama,
nepazeisti esminiy teisés 1 duomeny apsaugg nuostaty;

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

12.7. Tvarkyti duomenis bitina dél vieSojo intereso priezas¢iy visuomenes sveikatos
srityje, pavyzdziui, siekiant apsisaugoti nuo rimty tarpvalstybinio pobiidZio grésmiy sveikatai.

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

13. Asmens duomenys Istaigoje tvarkomi Siais tikslais (iskaitant, 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 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 (struktiros tvarkymas, esamy ir buvusiy
darbuotojy informacijos valdymas, dokumenty valdymas, turimy materialiniy ir finansiniy
iStekliy valdymas) (Taisykliy priedas Nr. 2);

13.1.1. Kontaktiniai darbuotojy duomenys (vardas, pavardé, pareigos, Istaigos
suteiktas darbinis elektroninio paSto adresas, telefono numeris, adresas kurioje teritorijoje dirba
darbuotojas) yra vieSai skelbiami Ignalinos rajono savivaldybés interneto svetainéje.

13.2. Kandidaty i darbo vietas gyvenimo apraSymy (CV) ir pretendenty i Istaigos
darbuotojus duomeny administravimas (Taisykliy priedas Nr. 3);

13.2.1. Istaiga gali rinkti kandidato, pretenduojancio eiti pareigas arba atlikti darbus
asmens duomenis, susijusius su kvalifikacija, profesiniais gebé¢jimais ir dalykinémis savybémis
i§ buvusios darbdavio pries tai informaves kandidata, o i§ esamo darbdavio — tik kandidato
sutikimu.

13.2.2. Istaiga netvarko kandidato, pretenduojancio eiti pareigas arba atlikti darbus
asmens duomeny apie apkaltinamuosius nuosprendZius ir nusikalstamas veikas, i§skyrus atvejus,
kai Sie asmens duomenys bitini norint patikrinti, ar asmuo atitinka jstatymuose ir
1gyvendinamuosiuose teisés aktuose nustatytus reikalavimus pareigioms eiti arba atlikti darbus.
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13.3. Socialiniy paslaugy teikimas (Taisykliy priedas Nr. 4);
13.4. Projekty vykdymo tikslu (Taisykliy priedas Nr. 5);

13.5. Istaigos veiklos uztikrinimo ir testinumo vykdymas: sutariy sudarymo bei
vykdymo, pirkimy procediiry organizavimas ir vykdymas (Taisykliy priedas Nr. 6);

13.6. Uzklausy, komentary ir nusiskundimy administravimas (Taisykliy priedas Nr. 7);

13.7. Visuomeneés informavimas apie Jstaigos veiklg, dalyvavimg renginiuose,
nuotrauky, filmuotos medziagos skelbimas (Taisykliy priedas Nr. 8);

14. Kiekvienu asmens duomeny tvarkymo tikslu atskirai, [staigoje 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
1Strinami, sunaikinami, i1§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
galimybeés atkurti;

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

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

19. Asmens duomeny perdavimas [staigos viduje vyksta darbuotojams susirasin¢jant
darbo el. pastu, perduodant raSytinius dokumentus, naudojantis kitomis informacinémis
sistemomis.

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

21. Asmens duomenys [staigos gali biiti pateikti ikiteisminio tyrimo jstaigai,
prokurorui ar teismui dé¢l administraciniy, civiliniy, baudziamyjy byly kaip jrodymai arba kitais
teisés akty nustatytais atvejais. [staiga gali pateikti asmens duomenis savo duomeny
tvarkytojams, kurie teikia [staigai paslaugas ir tvarko asmens duomenis Jstaigos vardu. Duomeny
tvarkytojai turi teis¢ tvarkyti asmens duomenis tik pagal Istaigos nurodymus ir tik ta apimtimi,
kiek tai yra bitina siekiant tinkamai vykdyti sutartyje nustatytus jsipareigojimus. [staiga
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 biity uztikrinta duomeny subjekto teisiy apsauga.

V SKYRIUS 5
DUOMENU TVARKYMO VEIKLOS JRASAI

22. Teisés akty nustatytais atvejais, Istaiga privalo sudaryti ir tvarkyti DTV], kurie
bitini tam, kad Istaiga turéty nuolating ir aktualig informacija apie savo vykdomos duomeny
tvarkymo veiklos apimtis, joje dalyvaujancius asmenis, naudojamas tvarkymo priemones.
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23. DTVI] sudarymo formg ir formata parengia Pareiglinas arba jgaliotas Istaigos
darbuotojas, atsizvelgdamas j Prieziiiros institucijos rekomendacijas (Taisykliy priedas Nr. 9).

24. DTV] yra [staigos vidaus dokumentai, kuriuose gali biiti konfidencialios
informacijos. Todél DTVI negali buti vieSinami ir turi biti saugomi kaip ir kita [staigos
konfidenciali informacija.

25. Siekiant uztikrinti [staigos atitikties BDAR jrodymus, uzZ DTV] sudarymo, keitimo
ir atnaujinimo organizavimg ir centralizuotg jy tvarkyma atsakingas Pareigiinas 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 Pareiglinui, jeigu Pareigiinas biity atsakingas uz DTV] vedima.

26. Kai [staigoje pradedamas ar keiciamas veiklos procesas ar funkcija susije su
duomeny tvarkymu, Jstaigos vadovas turi uztikrinti, kad apie tokj procesg ar jy pokycius biity
surinkta visa informacija, reikalinga DTV] parengti ar pakeisti.

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

28. Tvarkant DTVI] turi buti uztikrinamas jy pakeitimy atsekamumas, tam kad biity
galima nustatyti, kokie pakeitimai buvo daromi DTV], kada jie buvo atlikti ir dél kokiy
priezasciy.

29. DTV] yra tikrinami ir atnaujinami pagal poreikj, kad atitikty realia asmens
duomeny tvarkymo situacija [staigoje.

30. DTVI] turi buti pateikiami PrieZiliros 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,
itvirtinty BDAR, ADTALI, Sioje Tvarkoje ir kituose teisés aktuose, reglamentuojan¢iuose asmens
duomeny tvarkymga ir privatumo apsauga;

31.2. laikytis konfidencialumo principo ir laikyti paslaptyje bet kokia su asmens
duomenimis susijusig informacija, su kuria jis susipazino vykdydamas savo funkcijas, nebent
tokia informacija biity 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
jsipareigojimg saugoti asmens duomenis (Taisykliy priedas Nr. 1) ir duomenis tvarkyti tik tokia
apimtimi, kiek tai susije su jy darbo funkcijomis. Pareiga saugoti asmens duomeny paslaptj
galioja ir peréjus dirbti | 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 biiti
sunaikinamos tokiu biidu, kad $iy dokumenty nebiity galima atkurti ir atpazinti jy turinio;
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31.4. neatskleisti, neperduoti ir nesudaryti salygy 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
teisg gauti asmens duomenis, jis privalo konsultuotis su Pareigiinu arba Jstaigos vadovo jgaliotu
darbuotoju ir tik gaves teigiamg atsakyma turi teis¢ pateikti asmens duomenis;

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

31.6. laikytis kity Taisyklése ir asmens duomeny apsaugg 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.

) . VII SKYRIUS
TECHNINES IR ORGANIZACINES DUOMENU SAUGUMO
PRIEMONLS

33. Istaiga, saugodama asmens duomenis, jgyvendina ir uztikrina 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, Istaiga imasi neatidéliotiny priemoniy uzkirsti
kelig neteisétam asmens duomeny tvarkymui.

34. Istaiga, atsizvelgiant | darbuotojo einamas pareigas, savo nuozilira 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 biiti taikomos
tokios organizacinés ir techninés priemonés:

35.1. Infrastruktirinés priemonés: tinkamas techninés jrangos iSdéstymas ir priezilira,
informaciniy duomeny saugojimo priemoniy fiziniy ir programiniy saugumo priemoniy
igyvendinimas, grieztas prieSgaisrinés apsaugos tarnyby nustatyty normy laikymasis ir kt.;

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

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

36. Darbuotojai privalo taip organizuoti savo darbg, kad kiek jmanoma apriboty
galimybe kitiems asmenims (kitiems [staigos darbuotojams, praktikantams, savanoriska praktika
atliekantiems ar kitiems tretiesiems asmenims) suZinoti tvarkomus asmens duomenis. Si nuostata
igyvendinama:

36.1. nepaliekant dokumenty, su tvarkomais asmens duomenimis ar kompiuterio,
kuriuo naudojantis galima atidaryti rinkmenas su asmens duomenimis, be priezitiros taip, kad
juose esancig informacijg galéty perskaityti darbuotojai, neturintys teisés dirbti su konkreciais
asmens duomenimis ar kiti asmenys;
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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 kurjer,
jie privalo biiti perduodami uzklijuotame nepermatomame voke. Sis punktas netaikomas, jeigu
minéti praneSimai jteikiami klientams, kitiems interesantams asmeniskai ir konfidencialiai.

37. Darbuotojams, naudojantiems elektroninj pasta, interneto prieigg ir Kkitg
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 laiSkus, kuriuose yra
informacija pripazjstama konfidencialia informacija ar Jstaigos komercine paslaptimi, i§skyrus,
jet informacija siunc¢iama asmeniui, kuris turi teis¢ gauti §ig informacija;

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 laisSka visiems savo kolegoms, draugams ar pazjstamiems, turi biti
nedelsiant i$trinami. Jei praneSimas sukelia jtarimy, pries ji pasalinant, pranesti [staigos vadovui;

37.6. naudoti interneto prieigg ir elektronin] paSta asmeniniams tikslams, Lietuvos
Respublikos jstatymais draudZiamai veiklai, Smeiziancio, jZeidziancio, grasinanciojo pobtidZio ar
visuomenes doroveés 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 grafing, garso ir vaizdo
medZiagg, Zaidimus ir programing jrangg, siysti duomenis, kurie uzkrésti virusais, turi jvairius
kitus programinius kodus, bylas, galin€ias sutrikdyti kompiuteriniy ar telekomunikaciniy
Jrenginiy bei programinés jrangos funkcionavimg ir sauguma;

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

37.9.1. saugoti slaptazodj. NeuzraSinéti jo ant popieriaus skiauciy, kalendoriy ir pan.
Nepalikti lapelio su slaptaZzodziu 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;
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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;

37.21. savavaliSkai keisti interneto narSykleés ir elektroninio pasto programinés jrangos
parametrus, susijusius su apsauga arba prisijungimo biidu, nepaisyti bet kurio 1§ 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 [staigos riby naudoti ir perduoti
slaptazodzius ir kitus duomenis, kuriais pasinaudojus programinémis ir techninémis
priemonémis galima suzinoti [staigos duomenis ar kitaip sudaryti sglygas susipazinti su Istaigos
duomenimis.

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

38.1.1. atidziai uzrasyti adresato elektroninio paSto adresg, kad informacija nebiity
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 informacijg, biitina jsitikinti
Sios informacijos tikrumu (kitas asmuo gali apsimesti tikruoju siuntéju). Kilus jtarimui bei
svarbiais atvejais rekomenduojama susisiekti su siuntéju ir jsitikinti ar gautas laisSkas buvo jo
iSsiystas;

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

38.3. uz palaliniy asmeny naudojimgsi internetu kompiuteryje ir informacijos
perdavima elektroniniu paStu yra atsakingas kompiuterio naudotojas.
39. Bendros apsaugos nuo virusy taisykleés:

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 biiti kompiuteriniy virusy,
darbuotojas privalo neatidaryti gauty elektroniniy laisSky priedy ir informuoti tiesioginj arba
Istaigos vadova;
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39.4. darbuotojas, pastebéjes virusy atakos pozymius, privalo iSjungti kompiuterj ir
kreiptis j tiesioginj arba Jstaigos vadova.

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

41. Istaiga neuztikrina darbuotojy asmeninés informacijos konfidencialumo
darbuotojams, naudojantiems elektroninj pastg ir interneto resursus asmeniniais tikslais. Istaiga
turi teise nejspejus darbuotojo atidaryti Siam priskirtg 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.

42. Istaigos vadovas neuZztikrina, kad bus iSsaugotas privatumas to, ka Istaigos
darbuotojai sukuria, siun¢ia ar gauna Jstaigos informacingje sistemoje.

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

44. Rengiant [staigos sprendimy, rasty bei kity dokumenty projektus rekomenduojama
vengti pertekliniy duomeny apie fizinius asmenis, jei to nereikalauja jstatymas ar kitos su
konkretaus dokumento rengimu susijusios aplinkybés.

45. Tais atvejais, kai yra biitina naudoti nevieSus asmens duomenis viesai skelbiamame
dokumente — turi biiti rengiamas nuasmenintas dokumentas, i$ kurio visi vieSai neskelbtini
duomenys paSalinami. PaSalinty duomeny vietoje pasviruoju Sriftu skliaustuose jraSoma:
»(duomenys neskelbtini)*.

VIII SKYRIUS
ASMENS DUOMENU TVARKYMUI TAIKOMU SAUGUMO
PRIEMONIU SARASAS

46. Asmens duomeny tvarkymui taikomy saugumo priemoniy sarasas:
46.1. nedarbo metu Jstaigos patalpos rakinamos;

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

46.3. irengta patalpy signalizacijos sistema;

46.4. treCiosios Salys priitmamos tam skirtose [staigos patalpose, tokiu biidu apribojant
Jju patekima j darbo vietas, kuriose tvarkomi asmens duomenys;

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

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

46.7. vidinis tinklas apsaugotas ugnies sienomis;
46.8. kontroliuojamas treciyjy Saliy vartotojy prisijungimas;

46.9. apribota programin¢ prieiga prie duomeny;
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46.10. darbuotojy kompiuteriuose naudojami slaptazodziai. Darbuotojas, dirbantis
konkreciu kompiuteriu, gali zinoti tik savo slaptazodj, privalo saugoti suteikta slaptazodj ir
neatskleisti jo tretiesiems asmenims. SlaptazodZiai esant butinybei (pasikeitus darbuotojui,
18kilus jsilauzimo grésmei ir pan.) turi biiti kei¢iami periodiSkai, ne re€iau kaip kartg per SeSis
menesius, 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;

46.11. naudojama sertifikuota programiné jranga;
46.12. programin¢ jranga atnaujinama, laikantis nustatytos tvarkos;
46.13. kompiuteriuose jdiegtos antivirusinés programos, kurios nuolat atnaujinamos;

46.14. 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;

46.15. 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;

46.16. nesant bitinybés, rinkmenos su fiziniy asmeny duomenimis neturi biiti
dauginamos skaitmeniniu biidu, t. y. kuriamos rinkmeny kopijos vietiniuose kompiuteriy
diskuose, nesiojamose laikmenose, nuotolinése rinkmeny talpyklose ir kt.;

46.17. uz Istaigos duomeny bazése ir IT sistemose esanciy duomeny sunaikinimg
atsakingi §ias sistemas administruojantys darbuotojai;

46.18. uz elektronine forma saugomy asmens duomeny rinkmeny sunaikinimg atsako
konkre¢iu kompiuteriu, kuriame saugomos asmens duomeny rinkmenos, dirbantis darbuotojas;

46.19. ne reciau kaip 1 (vieng) kartg per kalendorinius metus numatytas darbuotojy
mokymas duomeny saugos klausimais;

46.20. daromos atsarginés duomeny kopijos;

46.21. jranga priziiirima pagal gamintojo rekomendacijas;

46.22. prieziturg ir gedimy Salinimg atlieka kvalifikuoti specialistai;
46.23. svarbiausia kompiuteriné jranga dubliuota;

46.24. svarbiausios kompiuterinés jrangos technin¢ buiklé nuolat stebima;
46.25. jrengta vandens nutekéjimo sistema;

46.26. patalpose yra ugnies gesintuvy;

46.27. pastato patalpose jrengti dumy ir temperatiiros jutikliai;

46.28. stebima elektros srovés tickimo buklé;

46.29. kabeliai yra izoliaciniuose vamzdziuose;

46.30. elektros ir duomeny kabeliai saugiai atskirti.

. [X SKYRIUS
DUOMENU SUBJEKTU TEISES IR JU IGYVENDINIMO
TVARKA

47. Duomeny subjektai turi Sias teises:
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47.1.  gauti informacija apie asmens duomeny tvarkyma:

47.1.1. informacija apie Jstaigoje atlickamg duomeny subjekty asmens duomeny
tvarkyma, nurodyta BDAR 13 ir 14 str., duomeny subjektui pateikiama ZodZiu, raStu arba
elektroniniy rySiy priemonémis (duomeny subjekto kreipimosi j Istaiga biidu).

47.1.2. informacija apie duomeny subjekty asmens duomeny tvarkyma pateikiama
asmens duomeny gavimo metu.

47.1.3. kai duomeny subjekto asmens duomenys renkami ne tiesiogiai i§ duomeny
subjekto, apie §io duomeny subjekto asmens duomeny tvarkymg informuojama:

47.1.3.1. per pagrista laikotarpi nuo asmens duomeny gavimo, bet ne véliau kaip per
vieng ménes}, atsizvelgiant ] konkrecias asmens duomeny tvarkymo aplinkybes;

47.1.3.2. jeigu asmens duomenys bus naudojami rySiams su duomeny subjektu
palaikyti — ne véliau kaip pirmg kartg susisiekiant su tuo duomeny subjektu; arba

47.1.3.3. jeigu numatoma asmens duomenis atskleisti kitam duomeny gavéjui — ne
veliau kaip atskleidziant duomenis pirmg kartg.

47.2. susipazinti su savo asmens duomenimis:

47.2.1. Istaiga, esant duomeny subjekto praSymui jgyvendinti teis¢ susipazinti su
savo asmens duomenimis, turi pateikti:

47.2.1.1. informacijg, ar duomeny subjekto asmens duomenys tvarkomi;

47.2.1.2. su asmens duomeny tvarkymu susijusig informacijg, numatyta BDAR 15 str.
1 ir 2 d., jeigu duomeny subjekto asmens duomenys tvarkomi;

47.2.1.3. tvarkomy asmens duomeny kopija.

47.2.2. tvarkomus duomenis duomeny subjektui teikti raStu ir neatlygintinai. Tam
tikrais atvejais (kai duomeny subjektas akivaizdziai piktnaudziauja savo teisémis, nepagristai
arba neproporcingai, pakartotinai teikia prasymus dél jy pasikartojancio turinio pateikti
informacija, iSrasus, dokumentus), toks informacijos ir duomeny teikimas duomeny subjektui
gali buti apmokestintas, t. y. duomeny valdytojas gali imti pagrista mokest], atsizvelgdamas |
informacijos teikimo arba praneSimy ar veiksmy, kuriy praSoma, administracines islaidas; arba
gali atsisakyti imtis veiksmy pagal praSymg. Duomeny valdytojui tenka pareiga jrodyti, kad
prasymas yra akivaizdZiai nepagrjstas arba neproporcingas;

47.2.3. informacijg pateikti jprastai naudojama elektronine forma, nebent praSoma
informacija pateikti kitaip.

47.3. reikalauti iStaisyti netikslius duomenis ar papildyti nei§samius duomenis:

47.3.1. duomeny subjektas, vadovaudamasis BDAR 16 str., turi teis¢ reikalauti, kad
duomeny valdytojas nepagrjstai nedelsdamas iStaisyty netikslius su juo susijusius asmens
duomenis. Atsizvelgiant | tikslus, kuriais duomenys buvo tvarkomi, duomeny subjektas turi teise
reikalauti, kad buty papildyti nei§samis asmens duomenys pateikdamas papildomg praSyma;

473.2. siekdama jsitikinti, kad tvarkomi duomeny subjekto asmens duomenys yra
tiksliis ar i§sams, Jstaiga gali duomeny subjekto papraSyti pateikti tai patvirtinancius jrodymus.

47.3.3. kiekvienam duomeny gavéjui, kuriam buvo atskleisti asmens duomenys,
duomeny valdytojas pranesa apie bet kokj asmens duomeny iStaisyma, iStrynimg arba tvarkymo
apribojimg, nebent to padaryti nebiity jmanoma arba tai pareikalauty neproporcingy pastangy.
Duomeny subjektui paprasius, duomeny valdytojas informuoja duomeny subjekta apie tuos
duomeny gavejus.

47.4. nesutikti, kad biity tvarkomi jo asmens duomenys:
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47.4.1. duomeny subjektas, vadovaudamasis BDAR 21 str., turi teis¢ dél su jo
konkreciu atveju susijusiy priezasCiy bet kuriuo metu nesutikti, kad Jstaiga tvarkyty jo asmens
duomentis, i§skyrus Siuos atvejus:

47.4.1.1. tvarkyti asmens duomenis butina siekiant atlikti uzduotj, vykdoma vieSojo
intereso labui arba vykdant duomeny valdytojui pavestas vieSosios valdzios funkcijas;

47.4.1.2. tvarkyti duomenis biitina siekiant teiséty duomeny valdytojo arba treciosios
Salies interesy, iSskyrus atvejus, kai tokie duomeny subjekto interesai arba pagrindinés teisés ir
laisves, del kuriy bitina uZtikrinti asmens duomeny apsaugg, yra uzZ juos virSesni, ypac kai
duomeny subjektas yra vaikas.

47.4.2. Duomeny subjektui iSreiSkus nesutikimg dé¢l asmens duomeny tvarkymo, toks
tvarkymas atliekamas tik tuo atveju, jeigu motyvuotai nusprendziama, kad priezastys, del kuriy
tvarkomi asmens duomenys, yra virSesnés uz duomeny subjekto interesus, teises ir laisves, arba
jeigu asmens duomenys yra reikalingi pareiksti, vykdyti ar apginti teisinius reikalavimus.

47.5. reikalauti i$trinti duomenis (,, Teis¢ biiti pamirStam*):

47.5.1. Duomeny subjekto teisé istrinti jo asmens duomenis (,,teis¢ biiti pamirStam®)
jgyvendinama BDAR 17 str. numatytais atvejais.

47.5.2. Duomeny subjekto teis¢ reikalauti iStrinti asmens duomenis gali biti
nejgyvendinta BDAR 17 str. 3 d. numatytais atvejais.

47.5.3. Jeigu duomeny subjekto asmens duomenys (itrinti pagal duomeny subjekto
praSyma) buvo perduoti duomeny gavéjams, Istaiga Siuos duomeny gavejus apie tai informuoja,
nebent tai biity nejmanoma ar tam prireikty neproporcingy pastangy. Duomeny subjektas turi
teisg prasyti, kad jam biity pateikta informacija apie tokius duomeny gavejus.

47.6. 1 duomeny perkeliamuma:

47.6.1. Istaiga jgyvendina duomeny subjekto teis¢ ] duomeny perkeliamumg BDAR
20 str. numatytomis salygomis.

47.6.2. Duomeny subjektas teisés | duomeny perkeliamumg neturi ty asmens
duomeny atzvilgiu, kurie tvarkomi neautomatiniu biidu susistemintose rinkmenose, pavyzdziui,
popierinése bylose.

47.6.3. Duomeny subjektas, kreipdamasis dél teisés 1 duomeny perkeliamuma, turi
nurodyti, ar pageidauja, kad jo asmens duomenys biity persiysti jam ar kitam duomeny
valdytojui.

47.6.4. Pagal duomeny subjekto praSymg perkelti jo asmens duomenys néra
automatiskai iStrinami. Jeigu duomeny subjektas to pageidauja, turi kreiptis j duomeny valdytoja
del teisés reikalauti iStrinti duomenis (,,teisés biiti pamir§tam®) jgyvendinimo.

47.7. apriboti asmens duomeny tvarkyma:

47.7.1. BDAR 18 str. 1 d. numatytais atvejais [staiga privalo jgyvendinti duomeny
subjekto teise apriboti jo asmens duomeny tvarkyma.

47.7.2. Asmens duomenys, kuriy tvarkymas apribotas, yra saugomi, o prie§ tokio
apribojimo panaikinimg duomeny subjektas rastu, zodziu arba elektroniniy rySiy priemonémis
yra informuojamas.

47.7.3.  Jeigu duomeny subjekto asmens duomenys (kuriy tvarkymas apribotas pagal
duomeny subjekto prasymg) buvo perduoti duomeny gavéjams, Istaiga Siuos duomeny gavéjus
apie tai informuoja, nebent tai buty nejmanoma ar tam prireikty pareikalauty neproporcingy
pastangy. Duomeny subjektas turi teis¢ prasSyti, kad jam biity pateikta informacija apie tokius
duomeny gavejus.
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47.7.4. reikalauti, kad nebuty taikomas tik automatizuotu asmens duomeny
tvarkymu, jskaitant profiliavima, grindZiamas sprendimas:

47.7.4.1. Duomeny subjektas turi teis¢ reikalauti, kad jo atzvilgiu nebiity taikomas tik
automatizuotu duomeny tvarkymu grindziamas sprendimas ir toks sprendimas biity perziiirétas,
vadovaujantis BDAR 22 str.

47.7.4.2. Duomeny subjektui kreipusis dé¢l automatizuotu asmens duomeny tvarkymu
grindziamo sprendimo perzitiros, duomeny valdytojas turi atlikti i§samy visy svarbiy duomeny,
iskaitant ir duomeny subjekto pateiktos informacijos, vertinima.

48. Istaiga imasi tinkamy priemoniy, jog informacija susijusi su duomeny
tvarkymu, duomeny subjektui biity pateikta glausta, skaidria, suprantama ir lengvai prieinama
forma, aiskia ir paprasta kalba.

49. Duomeny subjektas deél jo teisiy jgyvendinimo privalo pateikti Jstaigai
raSytinj praSyma, kuris turi buti:

49.1. i1skaitomas, duomeny subjekto pasirasytas, naudojant laisvg praSymo forma ir
formatg arba naudojant rekomenduojama Jstaigos parengta kreipimosi formg (Taisykliy priedas
Nr. 10);

49.2. prasyme turi biiti nurodyta: duomeny subjekto vardas, pavarde, kiti poZymiai,
leidZiantys identifikuoti asmenj, kontaktiniai duomenys ir informacija apie tai, kokig 1§ auksciau
nurodyty teisiy ir kokios apimties duomeny subjektas pageidauja jgyvendinti, bei informacija,
kokiu biidu pageidaujama gauti atsakyma.

50. PraSyma galima pateikti: asmeniskai; paStu ar per pasiuntinj; per atstova;
elektroniniy rySiy priemonémis.

51. Istaiga, duomeny subjekto praSymo, kuris pateiktas nesilaikant Siose
Taisyklése nustatyty reikalavimy, nenagrinéja.

52. Pateikdamas prasyma, duomeny subjektas privalo patvirtinti savo tapatybe:

52.1. kai praSymas teikiamas tiesiogiai atvykus j Asociacijag — pateikti galiojant]

asmens tapatybe patvirtinantj dokumenta;

52.2. kai praSymas siunc¢iamas paStu ar per pasiuntinj — pridéti notaro ar kita
Lietuvos Respublikos teisés akty nustatyta tvarka patvirtintg praSyma teikiancio asmens tapatybe
patvirtinan¢io dokumento kopija;

52.3. kai praSymas teikiamas per atstovg — pateikti Lietuvos Respublikos teisés
akty nustatyta tvarka atstovavimg patvirtinantj dokumenta ar jstatymy nustatyta tvarka patvirtintg
atstovavimo dokumento kopija;

52.4. kai prasymas teikiamas elektroniniy rySiy priemonémis — pasirasyti
kvalifikuotu elektroniniu parasu.

53. Jei jmanoma, duomeny subjekto prasymu, informacija gali buti suteikta
zodziu, jeigu duomeny subjekto tapatybe galima jsitikinti patikrinus duomeny subjekto nurodyta
ir [staigos turimg informacijg (pavyzdziui: vardas, pavardé, telefono numeris, gali biiti pasakomi
duomeny subjektui, jeigu duomeny subjektas praSo Sig informacijg suteikti ZodZiu, kreipdamasis
1 Istaiga, ir jeigu yra techniné galimybé §ig informacijg surinkti).

54. Visi praSymai, kuriuos [staiga bet kokiomis rySio priemonémis gauna dél
duomeny subjekty teisiy igyvendinimo turi biiti perduoti ar persiysti Pareiglinui arba Istaigos
vadovo jgaliotam darbuotojui. Visi [staigos darbuotojai, kurie priziiiri jeinanc¢ig komunikacija,
privalo uztikrinti, kad gauti duomeny subjekty prasymai buty atpazinti ir perduoti Pareigiinui
arba Jstaigos vadovo jgaliotam darbuotojui nedelsiant, ne véliau kaip per 1 (vieng) darbo diena.
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55. Duomeny subjekty teisiy jgyvendinimo tvarka:
55.1. Duomeny valdytojas privalo suteikti duomeny subjektui informacija:

55.1.1.  per pagrista laikotarpj nuo asmens duomeny gavimo, bet ne véliau kaip per
vieng ménesj nuo duomeny subjekto praSymo gavimo dienos, atsizvelgiant | konkrecCias
asmens duomeny tvarkymo aplinkybes;

55.1.2. jeigu asmens duomenys bus naudojami rySiams su duomeny subjektu
palaikyti — ne véliau kaip pirma kartg susisiekiant su tuo duomeny subjektu;

55.1.3. jeigu numatoma asmens duomenis atskleisti kitam duomeny gavéjui — ne
véliau kaip atskleidZiant duomenis pirma karta.

55.2. Duomeny valdytojas nepagristai nedelsdamas, taciau bet kuriuo atveju ne
véliau kaip per viena ménesj nuo praS§ymo gavimo, pateikia duomeny subjektui informacija
(atsakyma) apie veiksmus, kuriy imtasi gavus prasyma. Sis laikotarpis prireikus gali biti
pratestas dar dviem ménesiams, atsizvelgiant | praSymy sudétingumg ir skai¢iy. Duomeny
valdytojas per vieng ménesi nuo praSymo gavimo informuoja duomeny subjekta apie tokj
pratgsima, kartu pateikdamas vélavimo priezastis. Kai duomeny subjektas praSyma pateikia
elektroninés formos priemonémis, informacija jam taip pat pateikiama, jei jmanoma,
elektroninémis priemonémis, i§skyrus atvejus, kai duomeny subjektas papraso ja pateikti kitaip.

55.3. Jei duomeny valdytojas nesiima veiksmy pagal duomeny subjekto prasyma,
duomeny valdytojas nedelsdamas, taiau ne véliau kaip per viena ménesj nuo prasymo
gavimo, informuoja duomeny subjekta apie neveikimo priezastis ir apie galimybe pateikti
skundg Priezitiros institucijai bei pasinaudoti teisiy gynimo priemone.

56. Gavus duomeny subjekto kreipimasi dél jo asmens duomeny neteisingumo,
neiSsamumo, netikslumo Jstaigos atsakingas asmuo nedelsdamas patikrina asmens duomenis ir
duomeny subjekto raSytiniu prasSymu, pateiktu asmeniSkai, paStu ar elektroniniy rysiy
priemonémis, patikrinus / isitikinus Duomeny subjekto tapatybe ir Asmens duomenis
patvirtinan¢iy dokumenty atitikt] / atitiktimi teisés akty reikalavimams, nedelsdamas privalo
iStaisyti neteisingus, neiSsamius, netikslius Asmens duomenis arba sustabdo tokiy duomeny
tvarkymo veiksmus, i§skyrus saugojima.

57. Gavus duomeny subjekto kreipimasi dél jo asmens duomeny tvarkymo
neteisétumo, nesgziningumo [staigos atsakingas asmuo nedelsdamas patikrina duomeny
tvarkymo teisétumg, nesazininguma ir, duomeny subjekto raSytiniu prasymu, pateiktu
asmeniskai, paStu ar elektroniniy rySiy priemonémis, patikrinus / jsitikinus asmens dokumenty
atitikt] / atitiktimi teisés akty reikalavimams, nedelsdamas sunaikina neteisétai ir nesgziningai
sukauptus asmens duomenis ar sustabdo tokiy duomeny tvarkymo veiksmus, i§skyrus saugojima.

58. Visi pateikti praSymai, susij¢ su asmens duomeny tvarkymu yra registruojami
Asmens duomeny tvarkymo registravimo Zurnale (Taisykliy priedas Nr. 11). Duomeny subjekty
praSymus deél tvarkomy asmens duomeny priima ir Jstaigos Asmens duomeny tvarkymo
registravimo zurnale uzregistruoja Lietuvos prekybos, pramonés ir amaty rimy
asociacijos vadovo jgaliotas darbuotojas.

X SKYRIUS
ASMENS DUOMENU TVARKYTOJAI IR GAVEJAI

59. Tais atvejais, kai Istaiga jgalioja duomeny tvarkytojg atlikti asmens duomeny
tvarkymo veiksmus, tarp Istaigos ir duomeny tvarkytojo turi biiti sudaroma duomeny tvarkymo
sutartis.

60. Sprendimg perduoti duomeny subjekto duomeny tvarkyma asmens duomeny
tvarkytojui priima Jstaigos vadovas.



20-51

61. Istaiga parenka duomeny tvarkytoja, kuris uztikrina, kad bty 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.

62. Istaiga, sutartimi jgaliodama duomeny tvarkytoja tvarkyti asmens duomenis,
nurodo, kad asmens duomenys bty tvarkomi atsiZvelgiant ; asmens duomeny tvarkyma
reglamentuojancius teisés aktus, Jstaigos nurodymus, taip pat nurodant, kokius asmens duomeny
tvarkymo veiksmus privalo atlikti duomeny tvarkytojas Jstaigos vardu, duomeny tvarkytojo
isipareigojimai [staigai, jskaitant jsipareigojimg laikytis ADTAI 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.

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

64. 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.

65. Duomeny teikimas duomeny gavéjui turi biiti butinas pasiekti duomeny
tvarkymo tikslui, nustatytam prie§ renkant duomenis, arba turi egzistuoti tinkamas teisinis
pagrindas duomenis tvarkyti ir teikti nauju tikslu.

66. Duomeny valdytojo jgalioty duomeny tvarkytojy ir jy atliekamy funkcijy, taip
pat duomeny gavéjy sarasas pateikiamas DTV]. 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
gaveéjui, taip pat padaromi atitinkami poky¢iai DTV].

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

67. 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.

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

69. Istaigai pradéjus vykdyti naujg (-as) duomeny tvarkymo operacija (-as), yra
privaloma atlikti PDAV, jei duomeny tvarkymas:

69.1. kelty didelj pavojy duomeny subjekty teiséms ir laisvéms (pavyzdziui, atvejai, kai
duomeny subjektas neturi galimybés nesutikti su duomeny tvarkymu, duomenys perduodami uz
ES riby, biity pradéti tvarkyti duomenys, kurie gauti juos sujungus su duomenimis i§ kity
Saltiniy, biity tvarkomi jautrls duomenys, tokie kaip sveikata, biity pradéti naudoti nauji
technologiniai sprendimai, pavyzdziui, veido atpazinimo sistemos, ar kity biometriniy duomeny
atpazinimo ir kt.);
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69.2. automatizuotai biity tvarkomi asmeniniai aspektai, vykdomas profiliavimas ir
priimami teisiniai ar kiti didelio poveikio (pavyzdZiui, asmeny suskirstymas ] grupes, kuris gali
turéti jiems jtakos) sprendimai;

69.3. biity pradétas vykdyti sistemingas vaizdo steb¢jimas dideliu mastu;
69.4. biity pradéti tvarkyti specialiy kategorijy asmens duomenys dideliu mastu.

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

71. PDAV atlieka Istaigos vadovo jsakymu sudaroma darbo grupé 1S Jstaigos
darbuotojy arba PDAYV atlieka asmenys pagal paslaugy teikimo sutart;.

72. Istaigos vadovo jsakymu sudaromai darbo grupei paskiriamas jos vadovas atlikti
PDAV. ] jos sudétj gali biiti jtrauktas ir Pareigiinas arba gali biiti konsultuojamasi su Pareigiinu.

73. Darbo grupé PDAV metu pildo PrieZiliros institucijos rekomenduojamg PDAV
forma (toliau — Forma). (Taisykliy priedas Nr. 12).

74. Uzpildyta ir pasiraSyta Forma teikiama Istaigos vadovui, kuris priima sprendimus
del tolimesnio asmens duomeny tvarkymo.

75. Kai 1§ PDAV paaiskéja, kad duomeny tvarkymo operacijos kelia didel; 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 PrieZitiros institucija.

76. Konsultavimasis su Prieziliros institucija atlickamas pagal Priezitiros institucijos
nustatytg procediirg ir reikalavimus.

XII SKYRIUS
NEATITIKCIU, INCIDENTU IR KOREKCINIU VEIKSMU
VALDYMAS

77. Neatitiktys gali biiti identifikuotos: vykdant kasdiening veiklg; kontroliuojanciy
institucijy patikrinimo metu; gavus informacija i§ asmens duomeny subjekty; kitu budu.

78. Neatitiktis gali nustatyti / informacijg apie neatitiktis gali gauti bet kuris [staigos
darbuotojas.

79. Neatitikties tipai:

79.1. Suinteresuoty Saliy skundai dél galimai netinkamai tvarkomy asmens duomeny.
Suinteresuotos Salys — tai visi duomeny subjektai, kuriy asmens duomenis Istaiga tvarko.

79.2. Neatitiktys susijusios su programine jranga ir jos gedimais.
79.3. Neatitiktys susijusios su technine jranga.
79.4. Informacijos saugumo jvykiai ir incidentai.

79.5. Kontroliuojanciy institucijy radiniai — Priezitros institucija, prieSgaisrinés
saugos departamento ar kity kontroliuojanciy institucijy pastebéti triikumai.

79.6. Kita — auksSCiau nepaminétos neatitiktys susijusios su asmens duomeny
tvarkymu, kurias salygoja darbuotojy kompetencijos stoka, ar kitos priezastys nepaminétos
Taisyklese.

79.7. Informacijg apie neatitiktj gaves ar neatitiktj pastebéjes darbuotojas nedelsdamas
perduoda informacijg [staigos vadovui, Pareiglinui arba [staigos vadovo jgaliotam
darbuotojui, kuris:
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79.7.1.  dokumentuoja identifikuota neatitikti ,Neatitikéiy registravimo zurnale*
(Taisykliy priedas Nr. 13);

79.7.2. ivertina neatitikties jtaka Istaigai ir [Istaigos tvarkomy asmens duomeny
saugumui, jos sprendimo sudétinguma;

79.7.3. paskiria atsakingus asmenis neatitikties prieZasCiai bei neatitik¢iy Salinimo
veiksmas nustatyti ir jgyvendinti, kartu su atsakingais asmenimis aptaria neatitikties Salinimo
veiksmus bei terminus, duoda atitinkamas instrukcijas paskirtiems darbuotojams dél jy pareigy,
funkecijy atlikimo, susijusio su asmens duomeny incidento valdymu.

79.8.  Igyvendinus suplanuotus veiksmus, Pareigiinas arba Istaigos vadovo jgaliotas
darbuotojas patikrina atlikty veiksmy rezultatyvumg. Tais atvejais kai atlikti veiksmai yra
rezultatyvis, ,,Neatitik€iy registravimo zurnale® fiksuojamas neatitikties statusas ,,uzdaryta®.
Jeigu atlikti veiksmai néra rezultatyviis, paskirti atsakingi darbuotojai toliau planuoja ir
igyvendina neatitik¢iy Salinimo veiksmus, iki jie bus rezultatyvis.

79.9.  Apie visus jgyvendintus neatitik¢iy valdymo veiksmus ir jy rezultatyvuma
Pareigiinas arba [staigos vadovo jgaliotas darbuotojas informuoja Istaigos vadova.

80. Pareigiinas arba Jstaigos vadovo jgaliotas darbuotojas, tvarkantis asmens duomenis
kartu su nustatytos neatitikties Salinime dalyvavusiais darbuotojais parengia plang su
prevenciniais veiksmais, kuriais biity siekiama ateityje uzkirsti kelig pasikartoti analogiSkam ar
panaSiam incidentui ir pateikia jj Istaigos vadovui, kuris toliau priima sprendimg dél numatyty
priemoniy jgyvendinimo.

81. Jei dé¢l jvykdyto asmens duomeny incidento kyla pavojus duomeny subjekty
teiséms ir laisvéms, Pareigiinas arba [staigos vadovo jgaliotas darbuotojas privalo nedelsiant,
bet ne véliau nei kaip per 72 val. prane$ti VDAI apie jvykusj incidentg. Kilus ypatingai
dideliam pavojui duomeny subjekty teis€éms ir laisvéms, informacija apie jvykusj incidentg
nedelsiant taip pat turi buti pateikta duomeny subjektams. Nesant galimybés informuoti visus
duomeny subjektus dé¢l jy didelio kiekio ar kity priezasCiy, Pareigiinas arba Jstaigos vadovo
igaliotas darbuotojas kartu su Istaigos vadovu apsvarsto ir priima sprendimg $ig informacija
pateikti per visuomene¢s informavimo kanalus (spauda, televizija, kt.).

82. VDAI informuojama PraneS§imo apie asmens duomeny saugumo pazeidimg
pateikimo Valstybinei duomeny apsaugos inspekcijai tvarkos apraso, patvirtinto VDAI
direktoriaus 2018 m. liepos 27 d. isakymu Nr. 1T-72(1.12.E) ,,Dél PraneSimo apie asmens
duomeny saugumo pazeidima pateikimo Valstybinei duomeny apsaugos inspekcijai tvarkos
apraSo patvirtinimo® (su visais aktualiais pakeitimais), nustatyta tvarka ir saglygomis, uZpildant
PraneSimo apie asmens duomeny saugumo pazeidimo forma, patvirtinta VDAI direktoriaus 2018
m. rugpjicio 29 d. jsakymu Nr. 1T-82(1.12.E) ,,Dél PraneSimo apie asmens duomeny saugumo
pazeidimg rekomenduojamos formos patvirtinimo* (Taisykliy priedas Nr. 14).

83. Teikiant praneSima dél jvykusio asmens duomeny incidento, VDAI, duomeny
subjektams privalo biiti trumpai apraSytas asmens duomeny incidento pobiidis, nurodant
apytiksli duomeny subjekty skaiCiy, kuriy asmens teisés ir laisvés galé¢jo buti paZzeistos,
Pareigtino arba [staigos vadovo jgalioto darbuotojo kontaktai, trumpai apraSytos tikétinos
incidento pasekmés bei priemonés, kuriy Istaiga imasi / imsis, kad bty pasalintos neigiamos
pasekmés, susijusios su jvykusiu incidentu.

84. Nustatant, ar biitina vykdyti informavimo pareiga, Pareigiinas arba [staigos vadovo
jgaliotas darbuotojas privalo jvertinti, ar dél jvykusio incidento:

84.1. ivyko konfidencialumo pazeidimas (pavyzdziui, atskleisti duomenys ir jie
tapo prieinami tretiesiems asmenims, suteikiant prieiga, tinkamai neSifruojant, kt.);

84.2. ivyko duomeny pasiekiamumo pazeidimas (pavyzdziui, prarasti duomenys ir
neturima atsarginiy kopijy);
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84.3. jvyko duomeny vientisumo pazeidimas (pavyzdziui, prarasti klienty
duomenys, turima tik dalis atsarginiy kopijy, dél ko nejmanoma ,atkurti visos su klientu
bendravimo istorijos).

85. Informavimas gali vykti ir esant kitiems pagrindams, jei tokius nustato [staiga ir /
arba Pareigtinas.

86. Pareigiinas arba Jstaigos vadovo jgaliotas darbuotojas privalo uztikrinti, kad visos
neatitiktys, jskaitant ir asmens duomeny apsaugos incidentus biity tinkamai dokumentuotos ir
saugomos.

XII SKYRIUS
ASMENS DUOMENU APSAUGOS PAREIGUNAS

87. Istaigoje yra paskirtas Pareigiinas.

88. Pareigiino kontaktiniai duomenys skelbiami [staigos interneto svetain¢je duomeny
subjektams lengvai prieinamoje vietoje, tam skirtoje skiltyje ,,Asmens duomeny apsauga‘.

89. Pareigiinas privalo:

89.1. uztikrinti, kad Istaigoje vykdomas asmens duomeny tvarkymas atitikty BDAR,
kity, asmens duomeny teising apsaugg reglamentuojanciy teisés akty reikalavimus, tinkamai
jvertinant duomeny tvarkymo operacijas, duomeny tvarkymo pobudj, apréptj, konteksta, tikslus,
potencialy pavojy;

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

89.3. konsultuoti ir stebéti, kaip Istaigoje atlickamas poveikio duomeny apsaugai
vertinimas;

89.4. 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;

89.5. informuoti [staigos vadova apie bet kokius neatitikimus, pazeidimus asmens
duomeny apsaugos srityje, kuriuos Pareigiinas nustato, vykdydamas savo funkcijas;

89.6. mokyti Istaigos darbuotojus, dirbancius su asmens duomenimis, asmens duomeny
teisinés apsaugos klausimais;

89.7. bendradarbiauti, biiti kontaktiniu asmeniu santykiuose su VDAL

90. Pareigiinas savo pareigas ir uzduotis atlieka nepriklausomai. [staigos vadovas, ir
jokie kiti Jstaigos darbuotojai Pareiginui negali teikti jokiy nurodymy dél jo uzduociy vykdymo.

91. Pareigiinas turi teis¢ naudotis Jstaigos personalo pagalba, prasyti ir gauti i§ jy
informacija, reikalingg jo funkcijoms vykdyti.

XIII SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

92. Darbuotojai su Taisyklémis bei jos pakeitimais supazindinami pasiraSytinai ir
privalo laikytis jose nustatyty jpareigojimy bei atlikdami savo darbo funkcijas vadovautis
Taisyklése nustatytais principais. Priémus naujg darbuotoja, jis su Taisyklémis privalo biiti
supazindintas pirmajg jo darbo dieng.
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93. Siose Taisyklése esan¢ios nuostatos gali biti 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 Jstaigos vidaus dokumenty, turi biiti vadovaujamasi Taisykliy
nuostatomis. Tuo atveju, jeigu klausimai, susije su asmens duomeny apsauga néra reglamentuoti
Taisyklése, turi biiti taikomi kiti [staigos vidaus dokumentai.

94. Istaigos darbuotojai, pazeid¢ Taisykles, ADTAI ir (ar) BDAR, atsako teisés akty
nustatyta tvarka.

95. Pasikeitus asmens duomeny tvarkyma reglamentuojantiems teisés aktams,
Taisyklés yra perzZitirimos ir atnaujinamos.

96. Taisykliy priedai, jeigu tokiy yra, tampa neatsiejama Siy Taisykliy dalimi.




25-51

Asmens duomeny tvarkymo taisykliy
1 Priedas

DARBUOTOJO ISIPAREIGOJIMAS SAUGOTI ASMENS DUOMENIS
b/ | IO eeeeenes , Ignalina

1. Suprantu, kad:

1.1. dirbdamas (-a) Ignalinos r. socialiniy paslauguy centre, juridinio asmens kodas
304835851 (toliau — Istaiga), vykdydamas (-a) savo darbo funkcijas tvarkysiu [staigos valdomg ir
tvarkomg informacija, pagal kurig galima tiesiogiai ar netiesiogiai nustatyti fizinio asmens tapatybe
(toliau — Asmens duomenys);

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 duomenis, kita man patikétg informacijg ir/ar dokumentus, kuriuose yra
Asmens duomenys ar nuoroda ] juos, tokiu buidu, kad tretieji asmenys neturéty jokios galimybés su jais
susipazinti ar pasinaudoti, taip pat jsipareigoju neplatinti, neperduoti ar kitaip neatskleisti Asmens
duomeny jokiems nejgaliotiems tretiesiems asmenims ir Asmens duomeny neviesinti;

2.2. naudoti bei kitaip tvarkyti Asmens duomenis ar kita man patikéta informacijg ir/ar
dokumentus, kuriuose yra Asmens duomenys ar nuoroda | juos, tik tada ir tik tiek, kiek yra reikalinga
Istaigos nurodytu tikslu, jos nurodymams ir mano darbo funkcijoms vykdyti;

2.3. nenaudoti Asmens duomeny savo ar kity nejgalioty asmeny interesams;

2.4. tvarkyti asmens duomenis, vadovaujantis Lietuvos Respublikos asmens duomeny teisinés
apsaugos jstatymu (toliau — ADTA]), ), Bendruoju duomeny apsaugos reglamentu (ES) 2016/679 (toliau —
BDAR) ir kitais teisés aktais, pareiginiais nuostatais ir [staigos lokaliniais teisés aktais,
reglamentuojanciais funkcijas, kurias vykdant man bus patikétas asmens duomeny tvarkymas;

2.5. Asmens duomeny tvarkymui naudotis i§skirtinai tik Jstaigos suteiktomis organizacinémis,
techninémis priemonémis;

2.6. nedelsiant rastu pranesti Istaigai apie bet kokia situacija, kuri kelia arba gali kelti grésme
Asmens duomeny saugumui bei pateikti visg su tuo susijusig informacijg ir priemones, kuriy galima imtis
identifikuotai grésmei sumazinti;

2.7. gaves bet kokj valstybinés valdzios institucijy ar duomeny subjekto paklausimg, prasyma,
pretenzija susijusia su Asmens duomeny tvarkymu, privalau apie tai nedelsiant rastu informuoti tiesioginj
vadova ir duomeny apsaugos pareigiing el. pastu asmensduomenys@sdg.lt.

3. Patvirtinu, kad esu jspétas:

3.1. uz Sio jsipareigojimo nesilaikymg ir asmens duomeny apsauga reglamentuojanciy teisés
akty pazeidimus turésiu atsakyti pagal galiojancius Lietuvos Respublikos teisés aktus ir BDAR;

3.2. asmuo, patyres zalg dél neteiséto Asmens duomeny tvarkymo arba kity duomeny valdytojo
ar duomeny tvarkytojo, taip pat kity asmeny veiksmy ar neveikimo, pazeidzianc¢iy ADTA], BDAR
nuostatas, turi teis¢ reikalauti atlyginti jam padarytg turting ir neturting Zzalg pagal Lietuvos Respublikos
teisés aktus ir BDAR.

4. Sis jsipareigojimas galios visg mano darbo santykiy laika Istaigoje ir neribota laika po
darbo santykiy pasibaigimo. Darbo santykiams su Istaiga pasibaigus, be atskiro Istaigos nurodymo,
isipareigoju nedelsiant nutraukti Asmens duomeny tvarkymga ir kitus susijusius veiksmus. Ne véliau kaip
paskutine darbo santykiy su Jstaiga dieng jsipareigoju grazinti visus dokumentus ir/ar kitokias, jskaitant
elektronines, laikmenas, kuriose yra Asmens duomenys, ir/ar nuorodos i juos.

5. Patvirtinu, kad Sis jsipareigojimas yra neatSaukiamas.

Darbuotojo vardas, pavardé, parasas
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Asmens duomeny tvarkymo taisykliy

DARBDAYVIO TEISINIU PRIEVOLIU VYKDYMAS

2 Priedas

Duomeny
subjektuy grupé

Tvarkomi asmens duomenys

Duomenuy gavéjai ir gavéju
grupés

Duomeny saugojimo
terminas

Darbuotojai, sudarg
su Istaiga  darbo
sutartis;
Asmenys, sudar¢ su
Istaiga praktikos
sutartj.

Identifikuojantys duomenys: vardas, pavardé, nuotrauka (asmens sveikatos
knygelei), asmens kodas, gimimo data (amzius), paraSas, pilietybé;
informacija apie vardo/pavardés keitimg: jsakymo numeris, jsakymo data,
vardas, pavarde, pagrindas; darbo pazyméjimo duomenys: numeris, pareigos,
vardas, pavardé, nuotrauka.

Kontaktiniai duomenys: mobilus telefono numeris (asmeninis), asmeninis
el. pasto adresas, gyvenamoji nuolatiné vieta; darbo mobilus telefono
numeris, darbo el. pasto adresas (jam sudaryti yra naudojamas asmens vardas
ir/ar pavarde).

Su kvalifikacija ir darbo patirtimi susij¢ duomenys: duomenys apie
i$silavinima: iSsilavinimo riisis, mokslo jstaiga, jsigyta specialybé; duomenys
apie kvalifikacijos kélima: mokymy pradzios data, mokymy pabaigos data,
vieta, tikslas, mokymy pavadinimas, kaina; duomenys apie buvusias
darbovietes: darbovietés pavadinimas, pareigos, darbo pradzios data, darbo
pabaigos data.

Darbo sutarties sudarymo ir sulygty salygy duomenys: priémimo j darbg
isakymo numeris, priémimo | darba jsakymo data, priémimo data, darbo
sutarties Nr. ir data, sutarties forma, sutarties galiojimo terminas, darbo vieta,
pareigos, darbo laikas, darbo savaité, informacija apie iSbandymo laikotarpj,
darbo uzmokescio dydis (pagrindinis); kintamas darbo uzmokes¢io dydis
(pagrindinis); bendras darbo stazas; sutarties pakeitimy duomenys: darbo
sutarties priedo numeris, data, pakeitimai ir pastabos, naujas jrasas;
papildomos pareigos, papildomy pareigy pradzios data, papildomy pareigy
pabaigos data.

Duomenys socialinéms garantijoms ir lengvatoms gauti: nepilnameciy
vaiky skaicius, vaiko gimimo data.

Duomenys mokes¢iams apskaifiuoti ir deklaruoti: iSmoka wuz
nedarbingumo dienas i§ darbdavio 1é8y, vienkartinés iSmokos (pasalpos),
iSskaitytas pajamy mokestis, socialinio draudimo mokestis, nuolatiné

Bankai — atlyginimo iSmokéjimo
tikslais;

Valstybinio socialinio draudimo
fondo valdyba prie Socialinés
apsaugos ir darbo ministerijos
(SODRA), Valstybiné mokesciy
inspekcija prie Lietuvos
Respublikos finansy ministerijos
(VMI) - sickiant pranesti apie
apdraustyjy valstybinio socialinio
draudimo pradzia ar pabaiga,
nedraudiminius laikotarpius, apie
apdraustajam suteiktas (atSauktas)
tévystés atostogas arba atostogas
vaikui prizitréti, nedarbingumo ar
néStumo ir gimdymo atostogy
pradziag ir pabaiga teikiami Sie
asmens duomenys: vardas (-ai),
pavardé (-és), asmens kodas,
socialinio draudimo numeris,
apdraustojo profesija pagal Lietuvos
profesijy klasifikatoriy, pajamy, nuo
kuriy skai¢iuojamos jmokos, suma,
teisés akto straipsnis, dalis, punktas
nutraukiant darbo sutartj, uz kiek
meénesiy vidutinio darbo uzmokescio
dydzio iSeitiné iSmoka arba iSeitiné
kompensacija apskai¢iuota;

Darbuotojy asmens duomenys,
kurie yra atitinkamy dokumenty
(sutartyse, isakymuose,
praSymuose ir kt.) tekstuose
(elektroninéje erdvéje,
popieriniame  dokumente  ar
kitokio pavidalo laikmenoje), yra
saugomi vadovaujantis Bendryjy
dokumenty saugojimo rodykléje,
patvirtintoje Lietuvos vyriausiojo
archyvaro jsakymu ir Istaigos
patvirtintame vidiniame
lokaliniame teisés akte
(tvirtinamame kiekvieniems
kalendoriniams metams
dokumentacijos plane) nurodytais
terminais.
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gyvenamoji vietové (savivaldybé), informacija apie turimg nejgalumo
pazyméjima, informacija apie papildomas pensijy jmokas.

Duomenys atlyginimui iSmokéti: banko saskaitos numeris.

Darbo sutarties pasibaigimo duomenys: atleidimo duomenys: atleidimo
isakymo numeris, atleidimo jsakymo data, atleidimo data, atleidimo
priezastis.

Darbo laiko ir poilsio laiko apskaitos duomenys: duomenys apie
nedarbinguma, atostogy rusis, atostogy pradzia, atostogy pabaiga, atostogy
dienos, darbo stazas.

Duomenys apie darbo pareigy paZeidimg: jsakymo numeris, jsakymo data,
darbo pareigy pazeidimas, paiskinimai.

Duomeny subjekto sutikimai: informacija apie pateiktus sutikimus, jy
atSaukima.

Komandiruotés, kelionés: jsakymo numeris, jsakymo data, komandiruotés
pradzios data, komandiruotés pabaigos data, vieta, tikslas, su komandiruote
susijusios i$laidos.

Duomenys apie pavadavimus: jsakymo numeris, jsakymo data, pavadavimo
pradzios data, pavadavimo pabaigos data, pavaduojantis asmuo, apmokéjimo
dydis.

Duomenys apie sveikatos patikrinimus: sveikatos tikrinimo data, kito
sveikatos tikrinimo data, kenksmingi sveikatai veiksniai, informacija apie
sveikatg i$ nelaimingy atsitikimy tyrimo medziagos.

Metiniy pokalbiy duomenys: metiniy pokalbiy duomenys: vadovas,
vertinamas laikotarpis, pokalbio data, pra¢jusio laikotarpio tiksly ir pasiekimy
vertinimas (tikslai ir speciallis paskyrimai, trumpas uzduo¢iy apra§ymas arba
vertinimo  kriterijai, trumpas jvykdymo/nejvykdymo apraSymas, svoris,
koeficientas), kiti pasiekimai (trumpas apraSymas, svoris, koeficientas),
ateinanCio laikotarpio tikslai (tikslai ir specialis paskyrimai, trumpas
uzduoCiy apraSymas arba vertinimo kriterijai, svoris, ivykdymo data),
kompetencijy vertinimas, praéjusio laikotarpio asmeninio tobuléjimo plano
ivertinimas (tikslas arba siekis, trumpas apraSymas, data), praéjusio
laikotarpio lukesCio jvertinimas (lakestis, trumpas apraSymas, kas iskele
lukestj, lukes¢io i$pildymas/nei$pildymas, priezastys), ateinancio laikotarpio

Valstybiné darbo inspekcija prie
Socialinés apsaugos ir darbo
ministerijos (VDI) - siekiant
pranesti apie nelaimingg atsitikima
darbe. Siuo tikslu teikiami Sie
asmens duomenys: vardas (-ai),
pavardé (-és), asmens kodas,
gyvenamosios  vietos  adresas,
telefono numeris, pilietybe,
uzimtumas, amzius, lytis, pareigos
pagal darbo sutartj, darbo sutarties
sudarymo data ir darbo trukmé
imonéje (ménesiais), informacija
apie nelaimingg atsitikimg (data,
laikas, vieta, darbuotojo vykimo i
darbg  budas, darbo aplinka,
nelaimingo atsitikimo aplinkybés,
nelaimingo atsitikimo priezastys,
suzalojima léme veiksniai),
duomenys apie nelaimingo
atsitikimo metu patirta sveikatos
pakenkima (gydymo jstaiga, kurioje

suteikta medicinos pagalba,
sveikatos  pakenkimo  diagnozé,
suzalota kuno dalis, sveikatos

pakenkimo pobiudis, kontaktas ir
suzeidimo  pobidis, sveikatos
pakenkimo pobudzio materialusis
veiksnys), duomenys apie blaivuma,
apsvaigimg nuo narkotiniy ar kity
medziagy, darbo ir kitos sutartys,

lukesciai (lukestis, trumpas apraSymas, kas iskélé ltikestj). isakymai apie bandomojo
Kiti specialy Kkategoriju asmens duomenys: priklausymas profesinei laikotarpio skyrima, darbo ir poilsio
sgjungai. laika  nustatantys = dokumentai,
Kiti duomenys: vairavimo jgiidZiai; uZzsienio kalby mokéjimas; gebéjimas |informacija apie darbo uzmokest,
dirbti kompiuterio programomis; gyvenimo apra§ymas bei kiti asmens |kiti dokumentai, reikalingi
duomenys, kuriuos pateikia pats asmuo, kuriuos [staiga gauna pagal teisés |nelaimingo atsitikimo darbe
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aktus vykdydama darbdavio teisines prievoles ir (arba) kuriuos tvarkyti
Istaigg jpareigoja jstatymai ir (arba) kiti teisés aktai.

Su praktikos sutartimis susij¢ duomenys: vardas (-ai), pavardé (-és),
asmens kodas, jeigu jo néra - gimimo data (amzius), paraSas; asmeninis el.
pasto adresas, telefono numeris, adresas; mokymosi jstaiga, praktikos
atlikimo laikas, vieta.

aplinkybéms, traumuojanciam
veiksniui  nustatyti  ir  tyrimo
iSvadoms pagrjsti, bei dokumentai,
nelaimingg atsitikimg darbe tyrusio
(-iy) asmens (-y) nuozilra;
Antstoliai — duomenys teikiami
i8skaitymy pagal vykdomuosius
dokumentus jvykdymo tikslais;
Nelaimingo  atsitikimo  darbe
tyrima vykdantis paslaugy
teikéjas — teikiami visi nelaimingo

atsitikimo tyrimui reikalingi
duomenys;

Mokymus ir renginius
organizuojancios imonés -

mokymy ir renginiy organizavimo
tikslais  teikiami  vardas  (-ai),
pavardé (-és), pareigos, padalinys,
el. paSto adresas, darbo telefono
numeris;

Pasto paslaugas teikiancios

imonés — praneSimy siuntimui
duomeny subjektui;

Gydymo jstaigos — teikiami
duomenys apie privalomg sveikatos
patikrinima;

Savivaldybés — kompensacijy ir

socialiniy iSmoky gavimo tikslais
pagal darbuotojo prasymg. Siuo
tikslu  teikiami  Sie  asmens
duomenys: vardas (-ai), pavardé (-
és), asmens kodas, pareigos,
priskaiCiuotas darbo uzmokestis;

Ignalinos rajono savivaldybés
administracijos Finansy valdymo
ir apskaitos skyrius — teikiama
informacija  siekiant jgyvendinti
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darbdavio pareigas. Siuo tikslu gali
biti teikiami Sie duomenys: vardas
(-ai), pavardé (-¢s), asmens kodas,
gimimo data, adresas, el. paSto
adresas, telefono numeris,
Seimyniné padétis, visi su darbo
santykiais susij¢ jsakymai, darbo
sutar¢iy kopijos, pareigos, darbo
laikas, darbo laiko  apskaitos
Ziniara$Ciai, visa informacija apie
darbo uzmokesti, premijas, priedus,
i8skaitas ir t.t., banko saskaitos
numeris;

VieSyjy pirkimy tarnyba;

Audito jmonés;

Policija, teismai — siekiant pranesti
apie jteiktus dokumentus;

Visi kiti asmenys, turintys teiséta
pagrinda istatymy nustatytais
atvejais gauti, reikalauti asmens
duomeny nustatytoms funkcijoms
vykdyti.

Su praktikos sutartimis susijusius
duomenis gali gauti asmenys,
turintys teiséta pagrinda jstatymy
nustatytais atvejais gauti, reikalauti
asmens  duomeny  nustatytoms
funkcijoms vykdyti.
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Asmens duomeny tvarkymo taisykliy

3 Priedas

KANDIDATU ] DARBO VIETAS GYVENIMO APRASYMU (CV) IR PRETENDENTU ] ISTAIGOS
DARBUOTOJUS DUOMENU ADMINISTRAVIMAS

Duomeny Tvarkomi asmens duomenys Duomeny gavéjai ir gavéju Duomeny saugojimo
subjektuy grupé grupés terminas
Kandidatai/ Prasyme leisti dalyvauti konkurse nurodyti duomenys. Néra. Lietuvos vyriausiojo archyvaro
pretendentai Asmens tapatybe patvirtinantj dokumentas, i$silavinimg patvirtinantys 2011 m. kovo 9

dokumentai, kiti dokumentai patvirtinantys pretendento atitiktj
kvalifikaciniams reikalavimames.

Gyvenimo apraSyme nurodyti duomenys - vardas, pavardé, gimimo
data, gyvenamosios vietos adresas, telefono numeris, elektroninio
pasto adresas, i$silavinimas, darbo patirtis, privalumy sarasas.

Jeigu pareigybei, kuriai skelbiamas konkursas, uzimti biitini tam tikri
igudziai.

UZpildytos pretendento anketos duomenys — vardas, pavard¢, gimimo
data, parasas, data, kiti anketoje nurodyti duomenys.

Testo rezultatai.

Konkurso balai.

Skaitmeninis garso jrasas.

d. jsakymu Nr. V-100
patvirtintoje Bendryjy
dokumenty saugojimo
terminy rodykléje.
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Asmens duomeny tvarkymo taisykliy

4 Priedas
SOCIALINIU PASLAUGU TEIKIMO TIKSLU

Duomeny Tvarkomi asmens duomenys Duomeny gavéjai ir gavéju | Duomeny saugojimo

subjekty grupé grupés terminas

Paslaugy gavéjai Vardas, pavardé, gimimo data, deklaruotos gyvenamosios vietos | Teisésaugos institucijos, Lietuvos vyriausiojo
adresas, faktinés gyvenamosios vietos adresas, telefono numeris, | Asmenys, turintys teisétg | archyvaro 2011 m. kovo 9
sveikatos pazymos kopijos, paso ar asmens tapatybés kortelés kopijos, | pagrinda istatymy nustatytais | d. ijsakymu Nr. V-100
nejgaliojo pazyméjimy kopijos, santuokos, iStuokos liudijimy kopijos, | atvejais gauti, reikalauti asmens | patvirtintoje Bendryjy
Seimyniné padétis, informacija apie jgiidzius, gebéjimus, bendravimus, | duomeny, nustatytoms | dokumenty saugojimo
paslaugy teikimo apimtis, informacija apie gaunamas pajamas. funkcijoms vykdyti. terminy rodykléje.

Kiti asmens duomenys, pagal kuriuos galima tiesiogiai ar netiesiogiai
identifikuoti socialines paslaugas Jstaigoje gaunantj asmenj.
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Asmens duomeny tvarkymo taisykliy

5 Priedas
PROJEKTU VYKDYMAS
Duomeny Tvarkomi asmens duomenys Duomeny gavéjai ir gavéju | Duomeny saugojimo
subjektu grupé grupés terminas
Istaigos darbuotojai; | Vardas, pavardé, gimimo data, amzius, telefono numeris, el. pasto | Teisésaugos institucijos, Lietuvos vyriausiojo
Istaigos projektuose | adresas, projekto apibudinimas, vieta, laikas, nufotografuotas projekte | Asmenys,  turintys  teisétg | archyvaro 2011 m. kovo 9
dalyvaujantys dalyvaujantis asmuo (jo atvaizdas) pagrinda jstatymy nustatytais | d. jsakymu Nr. V-100
asmenys atvejais gauti, reikalauti asmens | patvirtintoje Bendryjy
duomeny, nustatytoms | dokumenty saugojimo
funkcijoms vykdyti. terminy rodykléje.
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Asmens duomeny tvarkymo taisykliy

6 Priedas

JSTAIGOS VEIKLOS UZTIKRINIMO IR TESTINUMO VYKDYMAS: SUTARCIU SUDARYMO BEI
VYKDYMO, PIRKIMU PROCEDURU ORGANIZAVIMAS IR VYKDYMAS

duomenys, reikalingi sutarties ir (ar) teisés aktuose nustatyty pareigy
tinkamam vykdymui. Kai partneris yra juridinis asmuo, gali biiti tvarkomi jo
darbuotojy arba atstovy: vardas (-ai), pavardé¢ (-¢s), telefono numeris,
elektroninio pasto adresas, jmonés pavadinimas, adresas, pareigos, jgaliojimy
duomenys (numeris, data, jgaliotinio asmens gimimo data. Tinkamam
sutar¢iy jgyvendinimui taip pat gali biiti tvarkomi [staigos darbuotojy asmens
duomenys: vardas (-ai), pavardé (-és), darbo mobilaus telefono numeris,
darbo elektroninio pasto adresas.

Organizuojant ir vykdant vieSyju pirkimy procediira/-as gali buti
tvarkomi tiekéjy (fiziniy asmeny) asmens duomenys: vardas (-ai), pavardé (-
és), asmens kodas, iSsilavinimas, darbovieté, pareigos, adresas, telefono
numeris, elektroninio pasto adresas bei kiti asmens duomenys, kuriuos
pateikia pats asmuo, kurivos Istaiga gauna pagal teisés aktus vykdydama
vidaus administravimo veiklg ir (arba) kuriuos tvarkyti [staiga jpareigoja
jstatymai ir (arba) kiti teisés aktai.

Duomeny Tvarkomi asmens duomenys Duomeny gavéjai ir gavéjy Duomeny saugojimo

subjekty grupé grupés terminas

Prekiy ir paslaugy | Sutardiy sudarymo bei vykdymo tikslu tvarkomi tiekéjy (fiziniy asmeny) |Valstybiné mokes¢iy inspekcija; Sutartys, PVM  saskaitos —
tickéjai (1§  kuriy | asmens duomenys: vardas (-ai), pavardé (-és), asmens kodas arba gimimo |VieSyjy pirkimy tarnyba; faktiros, vieSyjy pirkimy
Istaiga jsigyja prekes, | data, gyvenamoji vieta (adresas), telefono numeris, elektroninio paSto |Asmenys, turintys teiséta pagrinda | dokumentai (paraiskos ir
paslaugas ir/ar | adresas, darbovieté, pareigos, banko atsiskaitomoji saskaita ir bankas, |jstatymy nustatytais atvejais gauti, | pasiilymai, jy nagrinéjimo ir
darbus); kuriame $i sgskaita yra, piniginés operacijos ar sandorio atlikimo data, suma, |reikalauti asmens duomeny, | vertinimo dokumentai, protokolai,
Juridinio asmens | valiuta bei kiti duomenys, kuriuos pateikia pats asmuo, kuriuos [staiga gauna |nustatytoms funkcijoms vykdyti. kiti su pirkimu susij¢ dokumentai)
atstovai; pagal teisés aktus vykdydama [staigos veikla ir (arba) kuriuos tvarkyti [staiga yra saugomi vadovaujantis
Darbuotojai, kuriy | jpareigoja jstatymai ir (arba) kiti teisés aktai. Pvz. verslo liudijime esantys Bendryjy dokumenty saugojimo
duomenys reikalingi | duomenys (veiklos riiSis, grupé, kodas, pavadinimas, veiklos vykdymo rodykléje, patvirtintoje Lietuvos
tinkamam sutarCiy | laikotarpiai, iSdavimo data, suma), individualios veiklos pazyméjimo vyriausiojo archyvaro jsakymu ir
ivykdymui. numeris, duomenys ar duomeny subjektas yra PVM mokétojas ir kt. Istaigos patvirtintame vidiniame

lokaliniame teisés akte
(tvirtinamame kiekvieniems
kalendoriniams metams

dokumentacijos plane) nurodytais
terminais.
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Asmens duomeny tvarkymo taisykliy

7 Priedas

UZKLAUSU, KOMENTARU IR NUSISKUNDIMU ADMINISTRAVIMAS

Duomeny saugojimo

Duomeny Tvarkomi asmens duomenys Duomenuy gavéjai ir gavéju
subjektuy grupé grupés terminas
I Istaiga su| Vardas (-ai), pavardé (-és) ir/arba vartotojo vardas; elektroninio pasto | Asmenys, turintys teiséta pagrinda | Uzklausy ir komentary duomenys
uzklausomis adresas; telefono numeris; adresas; zinutés, komentaro, atsiliepimo ar | jstatymy nustatytais atvejais gauti, | saugomi 1 kalendorinius metus nuo
komentarais ’ ir | nusiskundimo tema; Zinutés, komentaro, atsiliepimo ar nusiskundimo tekstas. | reikalauti asmens duomeny, | jy pateikimo.
nusiskundimais  ar nustatytoms funkcijoms vykdyti.
pareiskimais
besikreipiantys

asmenys
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Asmens duomeny tvarkymo taisykliy

8 Priedas

VISUOMENES INFORMAVIMAS APIE ISTAIGOS VEIKLA, DALYVAVIMA RENGINIUOSE,

NUOTRAUKU, FILMUOTOS MEDZIAGOS SKELBIMAS

Duomeny
subjektuy grupé

Tvarkomi asmens duomenys

Duomeny gavéjai ir gavéju
grupés

Duomeny saugojimo
terminas

Istaigos  renginiuose
dalyvaujantys tretieji
asmenys;

Istaigos darbuotojai;
Paslaugy gavéjai

Nufotografuotas ar nufilmuotas [staigos darbuotojy, paslaugy gavéjy, Istaigos
renginiuose dalyvaujanciy treciyjy asmeny atvaizdas, vardas (-ai), pavardé (-
és), ivykio apibiidinimas, vietas, laikas.

Visuomené

Asmens  duomenys  interneto
svetainéje, socialiniuose tinkluose
skelbiami neribota laika. Esant
duomeny  subjekto  prasymui,
asmens duomenys naikinami per 5
(penkias) darbo dienas nuo
prasymo gavimo dienos.
Darbuotojo darbo metu sukurtag
intelektinés nuosavybés objektas|
pagal susitarima laikomas [staigos
nuosavybe ir saugomas pagal
poreikj.
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Asmens duomeny tvarkymo taisykliy
9 Priedas
DUOMENU TVARKYMO VEIKLOS JRASAI (REKOMENDUOJAMA FORMA)
DUOMENUY VALDYTOJO duomeny tvarkymo veiklos jraSuose turi biiti pateikiama $i informacija:

(rekomenduojama forma)

Duomenuy valdytojas:

Duomeny valdytojo (jei taikoma, ir bendro duomeny valdytojo) pavadinimas (jei fizinis asmuo — vardas ir
pavarde)

Pasto adresas Telefono rySio numeris  |Elektroninio pasto adresas |[Kitos ryS$iy priemonés
(pvz., interneto svetainés
adresas, el. siuntos
pristatymo deézutes
adresas)

Duomeny apsaugos pareigiinas:

Duomeny apsaugos pareigiino vardas ir pavardé

Pasto adresas Telefono rySio numeris Elektroninio pasto adresas |Kitos rySiy priemonés

Duomenu tvarkymeo tikslas (pvz., jdarbinimas, prekiy ir (ar) paslaugy pardavimas, tiesioginé rinkodara,
personalo administravimas, turto saugumo uztikrinimas (kai vykdomas vaizdo stebéjimas), paslaugy kokybés
uztikrinimas (kai vykdomas telefoniniy pokalbiy jrasymas) ir t. t.)

Duomenuy subjektuy kategoriju apraSymas (pvz., darbuotojai, asmenys, patenkantys j vaizdo stebéjimo laukaq,
pirkéjai, klientai, mokiniai, pacienty jgalioti atstovai ir t. t.) Esant kelioms duomeny subjekty grupéms, atskirai
nurodomi kiekvienos duomeny subjekty grupés tvarkomi asmens duomenys (iskaitant ir specialiy kategorijy
asmens duomenis), jeigu tvarkomi duomenys yra skirtingi.

Asmens duomenuy Kkategorijy apraSymas (pv-., vardas, pavarde, gimimo data, adresas, vaizdo duomenys,
priskaiciuotas darbo uzmokestis, duomenys apie sveikatq, telefono pokalbio jrasas, IP adresas ir t. t.)

Duomeny gavéju kategorijos (duomeny gavéjai, kuriems buvo arba bus atskleisti ar kitaip perduoti asmens
duomenys, jskaitant duomeny gavéjus treCiosiose valstybése ar tarptautines organizacijas)
(pvz., draudimo bendrovés, kurjeriy tarnybos, bankai ir t. t.)

Asmens duomeny perdavimai j tre€iaja valstybe arba tarptautinei organizacijai (kai taikoma):

TrecCiosios valstybés arba tarptautinés organizacijos,|BDAR 49 straipsnio 1 dalies antroje pastraipoje
kuriai perduodami asmens duomenys pavadinimas:  |nurodytais duomeny perdavimy atvejais tinkamy
apsaugos priemoniy dokumentai:

Kita informacija, susijusi su asmens duomeny perdavimu

Numatomi asmens duomenuy saugojimo, iStrynimo terminai (kai ijmanoma) (pvz., /0 mety po sutarties
jvykdymo, 30 kalendoriniy dieny, 1 metai nuo paskutinio prisijungimo prie kliento paskyros ir t. t.)

Bendras duomenu saugumo priemoniu (nurodyty BDAR 32 straipsnio 1 dalyje) apraSymas (kai
Jmanoma):
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Techninés saugumo priemones: Organizacinés saugumo priemoneés:

(pvz., programiné jranga yra nuolatos atnaujinama, |(pvz., informaciniy sistemy ir duomeny baziy vartotojy
aprupinta ugniasienémis ir antivirusinémis | teisiy ribojimas ir kontrolé, asmenys, dirbantys su
programomis, daromos atsarginés duomeny kopijos, | asmens duomenimis, yra saistomi teisés aktuose
atliekamas duomeny Sifravimas ir t. t.) nustatyty konfidencialumo pareigy ir t. t.)

Kita informacija (pvz., duomeny Saltiniai, duomeny tvarkymo teisiniai pagrindai, darbuotojai (skyriai),
atsakingi uz duomeny tvarkymgq, duomeny subjekto teisiy jgyvendinimo ypatumai, nuorodos j kitus su duomeny
apsauga susijusius dokumentus (j poveikio duomeny apsaugai vertinimgq, vidaus tvarkos taisykles ir t. t.)

Duomeny jvedimo, keitimo data (-os)

DUOMENU TVARKYTOJO duomeny tvarkymo veiklos jrasuose turi biiti pateikiama $i informacija:

(rekomenduojama forma)

Duomeny tvarkytojas:

Duomeny tvarkytojo pavadinimas (jei fizinis asmuo — vardas ir pavarde)

Pasto adresas Telefono rySio numeris  |Elektroninio pasto adresas |Kitos rysiy priemonés
(pvz., interneto svetainés
adresas, el. siuntos

pristatymo dézutés adresas)

Kiekvienas duomenu valdytojas (jei taitkoma — ir jo atstovas), kurio vardu veikia duomenu tvarkytojas:

Duomeny valdytojo pavadinimas (jei fizinis asmuo — jo vardas ir pavarde)

Pasto adresas Telefono rysio numeris  |Elektroninio pasto adresas [Kitos ry$iy priemonés
(pvz., interneto svetainés
adresas, el. siuntos

pristatymo dézutés adresas)

Duomeny apsaugos pareigiinas (jei taikoma):

Duomeny apsaugos pareigiino vardas ir pavardé
Pasto adresas Telefono rySio numeris  |Elektroninio pasto adresas |Kitos rySiy priemonés

Kiekvieno duomeny valdytojo vardu atlieckamo duomeny tvarkymo kategorijos, t. y. atlickami asmens
duomeny tvarkymo veiksmai (pvz., vaizdo stebéjimas, asmens duomeny saugojimas, naikinimas ir t. 1.)

Asmens duomeny perdavimai j treiaja valstybe arba tarptautinei organizacijai (kai taikoma):

Treciosios valstybés arba tarptautinés organizacijos,|BDAR 49 straipsnio 1 dalies antroje pastraipoje
kuriai perduodami asmens duomenys, pavadinimas: |nurodytais duomeny perdavimy atvejais tinkamy
apsaugos priemoniy dokumentai:

Kita informacija, susijusi su asmens duomeny perdavimu

Bendras duomeny saugumo priemoniy (nurodyty BDAR 32 straipsnio 1 dalyje) aprasymas (kai
jmanoma):

Techninés saugumo priemongs: Organizacinés saugumo priemonés:

(pvz., programiné jranga yra nuolatos atnaujinama,|(pvz., informaciniy sistemy ir duomeny baziy vartotojy
apripinta ugniasienémis ir antivirusinémis programomis,|teisiy ribojimas ir kontrolé, asmenys, dirbantys su
daromos atsarginés duomeny kopijos, atliekamas|asmens duomenimis, yra saistomi teisés aktuose
duomeny Sifravimas ir t. t.) nustatyty konfidencialumo pareigy ir t. t.)
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Kita informacija (pvz., darbuotojai (skyriai), atsakingi uz duomeny tvarkymgq, nuorodos j kitus su duomeny
apsauga susijusius dokumentus ir t. t.)

Duomeny jvedimo, keitimo data (-os)
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Asmens duomeny tvarkymo taisykliy
10 Priedas

PRASYMO [GYVENDINTI DUOMENU SUBJEKTO TEISE (-ES) REKOMENDUOJAMA FORMA

Duomeny subjekto (fizinio asmens) vardas, pavardé

(Kontaktiné informacija: gyvenamoji vieta, telefono numeris, elektroninio pasto adresas (nurodoma duomeny subjektui pageidaujant)

arba atstovas ir atstovavimo pagrindas, jeigu praSyma pateikia duomeny subjekto atstovas)

Istaigos vadovui

_ PRASYMAS _
DEL DUOMENU SUBJEKTO TEISIU (-ES) IGYVENDINIMO
20 m. d.

(prasymo sudarymo vieta)

Prasau jgyvendinti $ig (Sias) duomeny subjekto teis¢ (-es)*:
*Tinkama langelj pazymékite kryzeliu

Teisé gauti informacijg apie duomeny tvarkyma.

*  Teisé susipaZinti su tvarkomais duomenimis.

Teisé reikalauti iStaisyti duomenis.

- Teisé reikalauti i$trinti duomenis (,,Teisé¢ biiti pamir§tam*). Si teis¢ netaikoma, jei
asmens duomenys, kuriuos prasoma iStrinti, yra tvarkomi ir kitu teisiniu pagrindu, tokiu kaip
tvarkymas biitinas sutarties vykdymui arba yra pareigos pagal taikomus teisés aktus vykdymas.

Teisé apriboti duomeny tvarkyma.

*  Teisé nesutikti su duomeny tvarkymu.

Teisé | duomeny perkeliamumg. Teisé¢ ; duomeny perkeliamuma negali daryti neigiamo
poveikio kity teiséms ir laisvéms. Duomeny subjektas teisés i duomeny perkeliamuma neturi ty asmens
duomeny atzvilgiu, kurie tvarkomi neautomatiniu bidu susistemintose rinkmenose, pavyzdziui,
popierinése bylose.

Teisé reikalauti, kad nebuty taikomas tik automatizuotu duomeny tvarkymu, jskaitant
profiliavima, grindZiamas sprendimas.

Kita informacija**:

** Nurodykite, ko konkregiai prasote ir pateikite kiek jmanoma daugiau informacijos, kuri leisty tinkamai jgyvendinti Jasy teisg (-
es) (pavyzdziui, jeigu norite gauti asmens duomeny kopijq, nurodykite, kokiy konkreciai duomeny (pavyzdziui, 2018 m. x mén. x d.
elektroninio pasto laisko kopijg, 2018 m. x mén. x d. vaizdo jrasq (x val. x min. — x val. x min.) kopijq pageidaujate gauti; jeigu norite
iStaisyti duomenis, nurodykite, kokie konkreciai Jiisy asmens duomenys yra netiksliis; jeigu nesutinkate, kad biity tvarkomi Jiisy asmens
duomenys, tuomet nurodykite argumentus, kuriais grindziate savo nesutikimq, nurodykite dél kokio konkreciai duomeny tvarkymo
nesutinkate; jeigu kreipiatés dél teisés j duomeny perkeliamumq jgyvendinimo, prasome nurodyti, kokiy duomeny atzvilgiu Siq teise
pageidaujate jgyvendinti, ar pageidaujate juos perkelti j savo jrenginj ar kitam duomeny valdytojui, jeigu pastarajam, tuomet nurodykite
kokiam):
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PRIDEDAMA***;

**% Jeigu praSymas yra siun¢iamas pastu, prie praSymo pridedama asmens tapatybe patvirtinanc¢io dokumento kopija, patvirtinta
notaro ar kita teisés akty nustatyta tvarka. Jeigu kreipiamasi dél netiksliy duomeny istaisymo, pateikiamos tikslius duomenis
patvirtinan¢iy dokumenty kopijas; jeigu jos siun¢iamos pastu, tuomet turi biiti patvirtintos notaro ar kita teisés akty nustatyta tvarka.
Jeigu duomeny subjekto asmens duomenys, tokie kaip vardas, pavarde, yra pasikeite, kartu pateikiamos dokumenty, patvirtinanciy $iy
duomeny pasikeitima, kopijos; jeigu jos siun¢iamos pastu, tuomet turi biiti patvirtintos notaro ar kita teisés akty nustatyta tvarka.

(parasas) (Vardas Pavardeé)
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Asmens duomeny tvarkymo taisykliy
11 Priedas

IGNALINOS RAJONO SOCIALINIU PASLAUGU CENTRO ASMENS DUOMENU TVARKYMO REGISTRAVIMO ZURNALAS
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EIL.
NR.

DUOMENU SUBJEKTO KREIPIMOSI
VARDAS, PAVARDE DATA ATLIKTA)

KONTAKTAI PRASYMO TIPAS PASTEHORI([S

DU
VAL
IGA

Asmens duomeny tvarkymo taisykliy
12 Priedas

POVEIKIO DUOMENU APSAUGAI VERTINIMO FORMA

1. Priezastys, dél kuriy biitina atlikti poveikio duomeny apsaugai vertinima

Planuojamos vykdyti veiklos apraSymas, jos tikslai ir planuojamos atlikti asmens duomeny
tvarkymo operacijos. Paaiskinimas, kodél bitina atlikti poveikio duomeny apsaugai vertinima. Jei
reikia, prie formos pridedami susij¢ dokumentai.

2. Asmens duomeny tvarkymo apraSymas

Aprasomi asmens duomeny rinkimo, naudojimo, saugojimo ir naikinimo veiksmai, nurodoma, i$
kokiy $altiniy bus renkami duomenys, kam bus teikiami (galima pateikti asmens duomeny tvarkymo
veiksmy schemg). Aprasoma, kokie asmens duomeny tvarkymo veiksmai gali kelti pavojy fiziniy
asmeny teis€ms ir laisvémes.

Aprasomas tvarkymo mastas: kokiy kategorijy asmens duomenys bus tvarkomi; ar bus tvarkomi
specialiy kategorijy asmens duomenys arba duomenys apie apkaltinamuosius nuosprendzius ir
nusikalstamas veikas; kiek duomeny, kaip daznai bus renkama ir naudojama; kaip ilgai bus saugomi
asmens duomenys; nurodomas apytikslis duomeny subjekty skaicius bei geografiné duomeny
tvarkymo apréptis.

Aprasomas duomeny tvarkymo pobudis: kokio pobiidzio santykiai sieja Jusy Istaiga su duomeny
subjektais; ar duomeny subjektai turés galimybe kontroliuoti duomeny tvarkyma; ar duomeny
subjektai gali numatyti, kad jy asmens duomenys bus tvarkomi Siuo biidu; ar bus tvarkomi vaiky ir
kity pazeidziamy asmeny duomenys; jvertinama, ar toks duomeny tvarkymas yra saugus; ar
duomeny tvarkymo technologijos yra naujos, ar egzistuojancios technologijos bus panaudotos
kitokiu biidu; koks yra technologijy iSsivystymo lygis Sioje srityje; ar yra kokiy nors visuomeniniy
ar pan. problemy ar klausimy, i kuriuos biitina atsizvelgti; nurodoma, ar yra jsipareigojimas laikytis
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patvirtinto elgesio kodekso ar patvirtinto sertifikavimo mechanizmo.

ApraSomi asmens duomeny tvarkymo tikslai: kokj rezultatg siekiama gauti; kokj poveik;] tai turés
fiziniams asmenims; kokia yra tokio duomeny tvarkymo nauda Jusy Istaigai bei kitiems asmenims.

3. Konsultacijos

Aprasoma, kaip planuojama suzinoti suinteresuoty asmeny nuomon¢ arba pagrindziama, kodél to
daryti nebiitina: kokiy asmeny nuomong¢ planuojama gauti; kokie asmenys bus pasitelkti Jiisy
Istaigoje, ar bus pasitelkti duomeny tvarkytojai; ar planuojama konsultuotis su duomeny saugos
ekspertais ar kitokiy sriciy ekspertais.

4. Biitinumo ir proporcingumo jvertinimas

Aprasomas asmens duomeny tvarkymo teisétumas ir tvarkymo proporcingumas: nurodomas teiséto
tvarkymo pagrindas; jvertinama, ar tvarkant asmens duomenis bus pasiektas Jisy tikslas; ar tg patj
rezultata jmanoma pasiekti kitokiu budu; kokiu biidu bus iSvengta veiklos sutrikimy; kaip bus
uztikrinta duomeny kokyb¢ ir jgyvendintas duomeny kiekio mazinimo principas; kokia informacija
bus pateikta duomeny subjektams; kaip Jusy [staiga planuoja jgyvendinti duomeny subjekty teises;
kokiu biidu bus uztikrinta, kad duomeny tvarkytojas laikytysi reikalavimy; kokiu biidu bus
uztikrintas j uzsienio valstybes teikiamy asmens duomeny saugumas.

5. Pavojuy nustatymas ir jvertinimas

ApraSomas pavojaus ir poveikio fiziniam asmeniui Zalos Zalos Bendras
pobiidis. Jei biitina, apraSoma susijusi verslo rizika. tikimybé | sunkumas | pavojaus
lygis
Mazai Minimali, Zemas,
tikétina, reikSminga | vidutinis
tikétina ar ar sunki ar aukstas
labai
tikétina

6. Priemoniy sumazinti nustatymas

Nurodomos papildomos priemonés, kuriy galima imtis
vidutinio lygio pavojus.

siekiant sumazinti ar panaikinti auksto ar

Pavojus Priemonés sumazinti ar pasalinti Priemonés Likes Priemoné
pavoju pritaikymo pavojus patvirtinta
rezultatas
Pasalinta, Zemas, Taip, ne
sumazinta, | vidutinis ar
priimtina aukStas
rizika
7. ISvados ir sprendimai
Nurodomos priemonés ir Vardas, pavardé, data, Pastabos
ivardijamas likes pavojus parasas
Priemonés patvirtintos: Itraukti numatytas priemones |
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veiklos plang, nustatant atlikimo
terming ir atsakingus asmenis

Likes pavojus pripazintas
priimtina rizika:

Jei priimtina rizika pripazintas
aukSto lygio pavojus priimtinas,
privaloma kreiptis dél iSankstinés
konsultacijos ] Valstybing duomeny
apsaugos inspekcija

Duomeny apsaugos pareigiino nuomoné

Duomeny apsaugos pareigino nuomoné turi biiti pateikta dél asmens duomeny tvarkymo
teis€tumo, planuojamy priemoniy pavojams mazinti ar pasalinti bei dél galimybés toliau tvarkyti

asmens duomenis.

Nurodoma duomeny apsaugos pareiglino nuomong:

Vardas, pavarde, data, parasas

Nurodoma, ar atsizvelgta j duomeny apsaugos pareigino nuomone

Jeigu atmesta, pagrindziama, kodél.

| Vardas, pavardeé, data, parasas

Gautos kity asmeny nuomonés

Trumpai apraSomos kity asmeny nuomonés ir nurodoma, ar ] jas atsizvelgta. Jeigu sprendimas

skiriasi nuo susijusiy asmeny nuomonés, pagrindziama, kodél.

| Vardas, pavarde, data, parasas

UZ Sio poveikio duomeny apsaugai vertinimo prieZiiira paskirtas atsakingas asmuo
Pastaba. Duomeny apsaugos pareigiinas turi prizitiréti asmens duomeny tvarkymo atitiktj
Poveikio duomeny apsaugai vertinime nurodytoms i§vadoms ir sprendimams.

Vardas, pavarde, data, parasas
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Asmens duomeny tvarkymo taisykliy

13 priedas
)4 w
NEATITIKCIU REGISTRAVIMO ZURNALAS

e Atlikti

Iraso Neatltqmes - o Korekceinis / | UZ neatitikties A - veiksmai,

. N fiksavimo een Informacija e Neatitikties e an bt o q Faktiné Neatitikties e .

Eil. apie q Neatitikties a ... | Neatitikties q q a Neatitikties 3.6 prevencinis, pasalinima ISsprendimo q q priimti
P laikas . apie neatitiktj . identifikavimo . .. PrieZastys . ., sprendimo sprendimo ..
Nr. | neatitiktj tipas P turinys Yo s ivertinimas koregavimo atsakingi data sprendimai
(esant pateiké Saltinis . data statusas .
data g veiksmas asmenys (komentarai)

poreikiui)
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15
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Asmens duomeny tvarkymo taisykliy
14 priedas

(duomeny valdytojo (juridinio asmens) pavadinimas, duomeny valdytojo atstovo pavadinimas, duomeny
valdytojo (fizinio asmens) vardas, pavardé)

(juridinio asmens kodas ir buveinés adresas arba fizinio asmens kodas, gimimo data (jeigu asmuo neturi
asmens kodo) ir asmens duomeny tvarkymo vieta

(telefono rysio ir (ar) elektroninio pasto adresas, ir (ar) elektroninés siuntos pristatymo dézutés adresas)

Valstybinei duomeny apsaugos inspekcijai
PRANESIMAS APIE ASMENS DUOMENU SAUGUMO PAZEIDIMA

Nr.
(data) (rasto numeris)

1. Asmens duomeny saugumo pazZeidimo apibiidinimas

1.1. Asmens duomeny saugumo pazeidimo data ir laikas:
Asmens duomeny saugumo pazeidimo :

Data Laikas

Asmens duomeny saugumo pazeidimo nustatymo:

Data Laikas

1.2. Asmens duomeny saugumo pazeidimo vieta (pazyméti tinkama (-us):

Informacing sistema

Duomeny baze

Tarnybin¢ stotis

Internetiné svetaine

Debesy kompiuterijos paslaugos

Nesiojami / mobiliis jrenginiai

Neautomatiniu biidu susistemintos bylos (archyvas)
Kita

4432340040078

1.3. Asmens duomeny saugumo pazeidimo aplinkybés (pazyméti tinkama (-us):

Asmens duomeny konfidencialumo praradimas (neautorizuota prieiga ar atskleidimas)
Asmens duomeny vientisumo praradimas (neautorizuotas asmens duomeny pakeitimas)
Asmens duomeny prieinamumo praradimas (asmens duomeny praradimas, sunaikinimas)

443

1.4. Apytikslis duomeny subjekty, kuriy asmens duomeny saugumas pazeistas, skaicius:
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1.5. Duomeny subjekty, kuriy asmens duomeny saugumas pazeistas, kategorijos (atskiriamos
pagal jai bidinga pozymj):

1.6. Asmens duomeny, kuriy saugumas pazeistas, kategorijos (pazyméti tinkama (-as):

= Asmens tapatybe patvirtinantys asmens duomenys (vardas, pavardé, amzius, gimimo data,
lytis ir kt.):

= Specialiy kategorijy asmens duomenys (duomenys, atskleidziantys rasing ar etning kilme,
politines pazitras, religinius ar filosofinius jsitikinimus, ar naryste profesinése sajungose,
genetiniai duomenys, biometriniai duomenys, sveikatos duomenys, duomenys apie lytinj
gyvenimg ir lyting orientacija):

= Duomenys apie apkaltinamuosius nuosprendzius ir nusikalstamas veikas:

= Prisijungimo duomenys ir (ar) asmens identifikaciniai numeriai (pavyzdZiui, asmens
kodas, mokétojo kodas, slaptazodziai):

= Kiti:

= Nezinomi (praneSimo teikimo metu)

1.7. Apytikslis asmens duomeny, kuriy saugumas pazeistas, skaicius:

1.8. Kita duomeny valdytojo nuomone reikSminga informacija apie asmens duomeny saugumo
pazeidima:

| 2. Galimos asmens duomeny saugumo pazeidimo pasekmés

2.1. Konfidencialumo praradimo atveju:
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= Asmens duomeny iSplitimas labiau nei yra biitina ir duomeny subjekto kontrolés
praradimas savo asmens duomeny atzvilgiu (pavyzdziui, asmens duomenys iSplito internete)

= Skirtingos informacijos susiejimas (pavyzdZiui, gyvenamosios vietos adreso susiejimas su
asmens buvimo vieta realiu laiku)

= Galimas panaudojimas kitais, nei nustatytais ar neteisétais tikslais (pavyzdziui,
komerciniais tikslais, asmens tapatybés pasisavinimo tikslu, informacijos panaudojimo pries§
asmen] tikslu)

= Kita

2.2. Vientisumo praradimo atveju:

= Pakeitimas ] neteisingus duomenis dél ko asmuo gali netekti galimybés naudotis
paslaugomis

= Pakeitimas ] galiojan¢ius duomenis, kad asmens duomeny tvarkymas biity nukreiptas
(pavyzdziui, pavogta asmens tapatybé susiejant vieno asmens identifikuojancius duomenis su
kito asmens biometriniais duomenimis)

= Kita

2.3. Duomeny prieinamumo praradimo atveju:

= D¢l asmens duomeny trikumo negalima teikti paslaugy (pavyzdziui, administraciniy
procesy sutrikdymas, dél ko negalima prieiti, pavyzdziui, prie asmens sveikatos istorijy ir teikti
pacientams sveikatos paslaugy, arba igyvendinti duomeny subjekto teises)

= D¢l klaidy asmens duomeny tvarkymo procesuose negalima teikti tinkamos paslaugos
(pavyzdZziui, asmens sveikatos istorijoje neliko informacijos apie asmens alergijas, tam tikra
informacija 1§ mokes¢iy deklaracijos iSnyko, d¢l ko negalima tinkamai apskaiciuoti mokes¢iy ir
pan.)

= Kita

2.4. Kita:
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| 3. Priemonés, kuriy imtasi, siekiant pasalinti paZeidima ar sumazinti jo pasekmes

3.1. Taikytos priemonés, siekiant sumazinti poveikj duomeny subjektams:

3.2. Taikytos priemonés, siekiant pasalinti asmens duomeny saugumo pazeidima:

3.3. Taikytos priemong¢s, siekiant, kad pazeidimas nepasikartoty:

3.4. Kita:

| 4. Siiillomos priemonés sumazinti asmens duomeny saugumo paZeidimo pasekméms

| 5. Duomeny subjekty informavimas apie asmens duomeny saugumo pazZeidima |

5.1. Duomenys apie informavimo fakta:

= Taip, duomeny subjektai informuoti (nurodoma data)
= Ne, bet jie bus informuoti (nurodoma data)
= Ne

5.2. Duomeny subjekty, kuriy asmens duomeny saugumas pazeistas, neinformavimo
priezastys:

= Ne, nes nekyla didelis pavojus duomeny subjekty teiséms ir laisvéms (nurodoma kodél)




50-51

= Ne, nes jgyvendintos tinkamos techninés ir organizacinés priemonés, uztikrinancios, kad
asmeniui, neturiniam leidimo susipazinti su asmens duomenimis, jie blty nesuprantami
(nurodomos kokios)

= Ne, nes jgyvendintos tinkamos techninés ir organizacinés priemones, uztikrinancios, kad
nekilty didelis pavojus duomeny subjekty teiséms ir laisvéms (nurodomos kokios)

= Ne, nes tai pareikalauty neproporcingai daug pastangy ir apie tai vieSai paskelbta (arba
taikyta panasi priemone) (nurodoma kada ir kur paskelbta informacija vieSai arba jei taikyta
kita priemoné, nurodoma kokia ir kada taikyta)

= Ne, nes dar neidentifikuoti duomeny subjektai, kuriy asmens duomeny saugumas pazeistas

5.3. Informacija, kuri buvo pateikta duomeny subjektams (gali biti pridétas pranesimo
duomeny subjektui kopija):

5.4. Bidas, kokiu duomeny subjektai buvo informuoti:

= Pastu
= Elektroniniu pastu
= Kitu badu

5.5. Informuoty duomeny subjekty skaicius

6. Asmuo, galintis suteikti daugiau informacijos apie asmens duomenuy saugumo
paZeidimg (duomeny apsaugos pareigiinas ar kitas kontaktinis asmuo)

6.1. Vardas ir pavardé

6.2. Telefono rySio numeris

6.3. Elektroninio pasto adresas

6.4. Pareigos
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6.5. Darbovietés pavadinimas ir adresas

7. PraneSimo pateikimo Valstybinei duomenuy apsaugos inspekcijai pateikimo
vélavimo prieZastys

| 8. Kita reikSminga informacija

(pareigos) (parasas) (vardas, pavardé)
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