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BIUDZETINES ISTAIGOS KLAIPEDOS MIESTO GLOBOS NAMU
ASMENS DUOMENU TVARKYMO TAISYKLES

I. BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Taisykliy tikslas — reglamentuoti asmens duomeny tvarkyma BiudZetinéje jstaigoje Klaipédos
miesto globos namai, uztikrinant, duomeny apsaugos jstatymy laikymasi ir jgyvendinima.

2.  Taisykliy paskirtis — numatyti asmens duomeny tvarkymo, duomeny subjekto teisiy
jgyvendinimo pagrindinius principus, tvarkg ir salygas, technines ir duomeny saugos organizacines
priemones, uztikrinanéias Jstaigoje tvarkomy asmens duomeny apsaugg nuo atsitiktinio neteiséto
sunaikinimo, pakeitimo, atskleidimo, taip pat nuo bet kokio kito neteiséto tvarkymo.

3. Taisykliy privalo laikytis visi Istaigoje dirbantys asmenys, kurie tvarko Istaigoje esancius
asmens duomenis arba eidami savo pareigas juos suzino.

4.  Taisyklése vartojamos sagvokos:

Atsakingas asmuo - Jstaigos darbuotojas, Istaigos vadovo jsakymu paskirtas atsakingu uz
atitinkamy asmens duomeny tvarkymo organizavimg ir kontrole. Kai [staigoje paskiriamas
duomeny apsaugos pareigiinas, atsakingas asmuo padeda duomeny apsaugos pareiginui jgyvendinti
jo funkcijas;

Istaiga — BiudZetiné jstaiga Klaipedos miesto globos namai, jstaigos kodas 141954233, Zalgirio g.
3A, LT-93248, Klaipéda;

Duomeny apsaugos jstatymai - Reglamentas, Lietuvos Respublikos asmens duomeny teisinés
apsaugos istatymas ir kiti asmens duomeny tvarkyma reglamentuojantys teisés aktai;

Kandidatai — asmenys, kurie pretenduoja j darbo ar praktikos vieta/-as Istaigoje, siekdami sudaryti
darbo ar praktikos sutartj su [staiga.

Reglamentas - 2016 m. balandZio 27 d. Europos Parlamento ir Tarybos reglamento (ES) 2016/679
del fiziniy asmeny apsaugos tvarkant asmens duomenis ir dél laisvo tokiy duomeny judéjimo ir
kuriuo panaikinama Direktyva 95/46/EB (Bendrasis duomeny apsaugos reglamentas);

Sutikimas — bet koks laisva valia duotas, konkretus ir nedviprasmiSkas tinkamai informuoto
duomeny subjekto valios iSreiSkimas pareiSkimu arba vienareik§miais veiksmais kKuriais jis sutinka,
kad biity tvarkomi su juo susije asmens duomenys;

Svetaineé — interneto tinklalapis www.kgnamai.lt;

Taisyklés — reiskia Sias asmens duomeny tvarkymo taisykles, kartu su visais priedais, vélesniais
pakeitimais ir (ar) papildymais;

Vidaus administravimas — veikla, kuria uZtikrinamas Jstaigos savarankiSkas funkcionavimas
(struktiiros tvarkymas, personalo valdymas, turimy materialiniy ir finansiniy iStekliy valdymas ir
naudojimas, raStvedybos tvarkymas);
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Zurnalas - [staigos duomeny tvarkymo veiklos jra$y registras, kuris laikomas neatskiriama
Taisykliy dalimi.

Kitos Siose Taisyklése vartojamos sgvokos atitinka sgvokas, nustatytas duomeny apsaugos
istatymuose.
5. Taisyklés parengtos vadovaujantis duomeny apsaugos jstatymais. Taisykliy nuostatos negali
plésti ar siaurinti teisé€s akty taikymo srities bei prieStarauti nustatytiems asmens duomeny tvarkymo
principams, duomeny apsaugos jstatymams.

. PAGRINDINIAI ASMENS DUOMENU TVARKYMO PRINCIPAI

1.  Istaigos darbuotojai atlikdami savo pareigas ir tvarkydami asmens duomenis, privalo laikytis
iy asmens duomeny tvarkymo ir apsaugos principy:

1.1. asmens duomenys renkami apibréZztais ir teisétais tikslais, nustatytais teisés aktais, ir tvarkomi
su $iais tikslais suderintais budais ir nebetvarkomi su tais tikslais nesuderinamu budu;

1.2. renkant ir tvarkant asmens duomenis laikomasi tikslingumo ir proporcingumo principy,
nereikalaujama i§ duomeny subjekty pateikti ty duomeny, kurie néra reikalingi, nekaupiami ir
netvarkomi pertekliniai duomenys (duomeny mazinimo principas);

1.3. asmens duomenys tvarkomi s3ziningai ir teisétai, skaidriu biidu (teisétumo, saziningumo ir
skaidrumo principas);

1.4. asmens duomenys turi biiti tiksl@is ir, jei reikia dél asmens duomeny tvarkymo, nuolat
atnaujinami; netikslis ar neiSsamiis duomenys yra iStaisomi, papildomi, sunaikinami arba jy
tvarkymas sustabdomas (tikslumo principas);

1.5. asmens duomenys saugomi tokia forma, kad duomeny subjekty tapatybe bty galima nustatyti
ne ilgiau negu to reikia tiems tikslams, dél kuriy Sie duomenys buvo surinkti ir tvarkomi (saugojimo
trukmés apribojimo principas);

1.6. tvarkomi tokiu biidu, kad bity uZtikrintas tinkamas asmens duomeny saugumas, jskaitant
apsaugg nuo asmens duomeny tvarkymo be leidimo arba neteiséto asmens duomeny tvarkymo ir
nuo netyc€inio praradimo, sunaikinimo ar sugadinimo (vientisumo ir konfidencialumo principas).

2. Asmens duomeny tvarkymo ir apsaugos principy laikymasi uztikrina Jstaigos vadovas ar jo
paskirtas atsakingas asmuo, imdamasis atitinkamy organizaciniy priemoniy (jsakymai, nurodymai,
rekomendacijos).

III. ASMENS DUOMENU TVARKYMO TIKSLAI, PAGRINDAS IR ASMENS DUOMENU
KATEGORIJOS

1.  Istaiga tvarko asmens duomenis Jstaigos paslaugy teikimo, klienty aptarnavimo, Svetainés
tobulinimo, turto ir asmeny apsaugos tikslu, vidaus administravimo, personalo valdymo, darbuotojy
paieskos, skoly iSieskojimo ir administravimo, teisiniy reikalavimy pateikimo, vykdymo, gynimo,
buhalterinés apskaitos, teisés aktuose nustatyty pareigy vykdymo bei kitais Taisyklése ir Zurnale,
kituose Jstaigos lokaliniuose aktuose nurodytais tikslais.

2.  Istaigos tvarkomy asmens duomeny subjekty kategorijos, asmens duomeny kategorijos,
asmens duomeny Saltiniai ir gavéjai, asmens duomeny tvarkymo ir saugojimo trukmé bei kita su
asmens duomeny tvarkymy susijusi detalesné¢ informacija nurodoma Taisyklése, Zurnale, Kituose
Istaigos lokaliniuose aktuose.

3. Jei [staigg tvarkyti asmens duomenis imperatyviai jpareigoja atitinkami teisés aktai, Jstaiga
tokius duomenis tvarkys laikydamasi duomeny apsaugos jstatymy reikalavimy, net ir tuo atveju, jei
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tvarkomy asmens duomeny kategorijos, tikslai, duomeny subjektai nejvardinti Taisyklése, Zurnale,
apie tai informuodama duomeny subjektus.

4.  Bet kuriuo tikslu surinkti ir tvarkomi asmens duomenys gali biiti naudojami jtariamoms
nusikalstamoms veikoms, administraciniams teisés pazeidimams atskleisti, Istaigos darbuotojy,
tre¢iyjy asmeny, [staigos turtui ar asmeny sveikatai, gyvybei padarytai zalai jrodyti, atskleisti.
Vaizdo duomenys gali biti pateikti ikiteisminio tyrimo jstaigai, prokurorui ar teismui dél jy Zinioje
esanCiy baudziamyjy, administraciniy, administraciniy nusizengimy, civiliniy byly, kaip jrodymai
ar kitais jstatymy nustatytais atvejais ir tvarka, bei kitiems asmenims jstatymy nustatytais atvejais ir
tvarka.

IV. ASMENS DUOMENU TVARKYMAS SVETAINEJE

1.  Istaigos svetaingje gali biiti naudojami slapukai. Jei jstaigos svetainéje naudojami slapukai
Jstaiga pateikia informacijg apie slapukus (slapuky pagalba ketinamus rinkti asmens duomenis,
tvarkymo tikslus, saugojimo terming, informacija apie tai, kad naudotojas bet kada savo sutikimg
dél slapuky jrasymo gali atSaukti, kai slapukai jraSomi sutikimo pagrindu). Informacija dél slapuky
naudojimo turi buti suteikta ir sutikimas turi biti gautas prie§ naudojant slapuka pirma kartg
(iSankstinis naudotojo sutikimas dél slapuko naudojimo). Tuo atveju, jei sutikimas buvo gautas,
ateityje pakartotinai naudojant ta patj slapuka tuo paciu tikslu sutikimo dar karta gauti nereikia. Tai
galioja ir treiyjy Saliy naudojamy slapuky atzvilgiu. Svetainés lankytojams sudaroma galimybé
sutikti dél slapuky jraSymo j svetainés lankytojo galinj jrenginj, kai jraSomi funkciniai, stebéjimo ir
(ar) treciosios Salies slapukai. Biitinieji slapukai naudojami teiséto intereso pagrindu.

2. Jei svetaingje yra naudojami slapukai biitina nurodyti slapuko pavadinimg, slapuko apras§yma,
naudojimo tikslg ir trukme.

V. ISTAIGOS SOCIALINES PASKYROS

1. Istaiga yra sukirusi ir valdo paskyra socialinés Zziniasklaidos priemonéje Facebook, taciau
informacija, kuria duomeny subjektas pateikia socialinés Ziniasklaidos priemonémis (jskaitant
praneSimus, laukeliy ,,Like* ir ,,Follow* naudojimg, bei kita komunikacijg) ar kuri gaunama
duomeny subjektui aplankius Jstaigos Facebook paskyra (jskaitant informacijg gaunamg socialinés
ziniasklaidos priemonés naudojamy slapuky pagalba) ar skaitant [staigos jrasus socialinés
ziniasklaidos tinkle, kontroliuoja socialinio tinklo valdytojas Facebook.

2. Kaip Facebook paskyros administratorius Istaiga parenka atitinkamus nustatymus,
atsizvelgdama ] savo tiksling auditorijg ir j veiklos valdymo ir skatinimo tikslus, taciau socialinio
tinklo valdytojas Istaigai suteikdamas galimybeg sukurti [staigos paskyra socialiniame tinkle ir jg
administruoti gali biiti apribojes galimybe keisti tam tikrus, esminius nustatymus. D¢l to Istaiga
negali jtakoti, kokig informacijg apie duomeny subjekta rinks socialinio tinklo valdytojas [staigai
sukiirus paskyra socialiniame tinkle.

3. Paprastai, socialinio tinklo valdytojas asmens duomenis (net ir tuos, kurie surinkti Istaigai
pasirinkus papildomus paskyros nustatymus), tvarko socialinio tinklo valdytojo nustatytais tikslais,
remdamasis socialinio tinklo valdytojo privatumo politika. Todél Istaiga svetaingje skelbiamoje
Istaigos privatumo politikoje duomeny subjektus ragina susipazinti su socialinio tinklo valdytojo
privatumo politika.

4. Istaigos kaip paskyros administratoriaus gaunamy duomeny apimtis priklauso nuo Jstaigos
parinkty paskyros nustatymy, susitarimy su socialinio tinklo valdytoju dél papildomy paslaugy



uzsakymo, socialinio tinklo valdytojo nustatyty slapuky.
VI. KANDIDATU ASMENS DUOMENU TVARKYMAS

1. Gavusi kandidato asmens duomenis, Jstaiga informuoja kandidata apie jo asmens duomeny
tvarkyma [staigoje zodziu arba elektroniniu pastu (iSskyrus, jei kandidatas tokig informacijg jau yra
gaves). Kai asmuo kandidatuoja j konkre¢ig pozicija, kol vykdoma atranka jo asmens duomenys
tvarkomi siekiant sudaryti sutartj su duomeny subjektu. Pasibaigus atrankai, jei kandidatas
neatrenkamas ir nepateikia sutikimo dél tolesnio asmens duomeny saugojimo, asmens duomenys
iStrinami. Jei kandidatas savo duomenis pateikia ne konkreciai skelbiamai pozicijai ir pateikia
sutikimg ar pasibaigus atrankai sutinka, kad jo asmens duomenys biity toliau tvarkomi [staigoje,
asmens duomenys tvarkomi duomeny subjekto sutikimo pagrindu.

VIl. VAIZDO STEBEJIMAS

1. Jstaiga Zurnale nustatytais tikslais stebi vaizdg Jstaigos patalpose ir teritorijoje, esanéiose
adresu Zalgirio g. 3A, LT-93248, Klaipéda.

2. Vaizdo steb&jimo kameros jrengiamos taip, kad vaizdo stebé&jimo apimtis nebiity didesné nei
nustatyta Taisyklése. Informacija apie vykdomg stebéjimg duomeny subjektams pateikiama
iSklijuotais informaciniais lipdukais pries patenkant j teritorijg ir patalpas, kuriose vykdomas vaizdo
stebéjimas. Informaciniuose lipdukuose nurodomi Jstaigos rekvizitai ir kontaktiné informacija,
asmens duomeny tvarkymo tikslas vykdant vaizdo stebéjima, nuoroda i svetaine, kurioje skelbiama
Istaigos privatumo politika, detalizuojanti asmens duomeny tvarkyma, susijusj su vaizdo jraSymu.
Duomeny subjektai - [staigos darbuotojai - apie vaizdo stebé¢jimg taip pat informuojami juos
supazindinant su Siomis taisyklémis.

3. Vykdant vaizdo steb&jimg vaizdo steb¢jimo priemonés jrengiamos taip, kad i stebéjimo lauka
nepatekty patalpa, kurioje gyvena Jstaigos klientai (iSskyrus bendro naudojimo patalpas), Kitos
patalpos, kuriose duomeny subjektas pagristai tikisi absoliu¢ios privatumo apsaugos ir kur toks
vaizdo stebéjimas Zeminty Zmogaus oruma.

4. Jstaigoje uztikrinama, kad nejgalioti asmenys neturéty galimybés prieiti prie tvarkomy asmens
vaizdo duomeny: visi vaizdo stebéjimo valdymo jrenginiai yra atskirose patalpose, j kurias negali
patekti paSaliniai asmenys, gamintojo suteikti standartiniai prisijungimo vardai ir slaptaZodziai
pakeisti, kiekvienam vartotojui yra suteiktas prieigos kodas su slaptazodziu, sudarytu laikantis Siose
Taisyklése nustatyty reikalavimy.

5. Duomeny subjektas turi teis¢ prasyti perzitréti (susipazinti) Su juo susijusius vaizdo duomenis.
Istaigai tok] duomeny subjekto praSymga tenkinus, vaizdo jraSy perziiira turi vykti uzdaroje
patalpoje. Perziiiroje turi teis¢ dalyvauti: duomeny subjektas; atsakingas darbuotojas; teis€saugos
institucijy atstovai (jeigu gautas atitinkamos institucijos praSymas).

6. Duomeny subjektui susipaZjstant su vaizdo jrasu, jeigu vaizdo jraSe matomi kiti asmenys,
kuriy tapatybé gali buti nustatyta, ar kita informacija, kuri gali pazeisti treiyjy asmeny privatuma,
Sie vaizdai turi bti retusuoti ar kitais biidais panaikinama galimybé duomeny subjektui identifikuoti
treciuosius asmenis. Kai duomenys teikiami teis€saugos institucijoms ar kitiems asmenims teises
akty nustatyta tvarka, vaizdo duomenys néra koreguojami.

VIII. ISTAIGOS DARBUOTOJU PRAEJIMO KONTROLE
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1. Istaiga Zurnale nustatytais tikslais vykdo darbuotojy praéjimo kontrole. Darbuotojy praéjimo
kontrolé vykdoma darbuotojams naudojantis jiems priskirtu signalizacijos kodu, patenkant j Jstaigos
patalpas, esandias adresu Zalgirio g. 3A, LT-93248, Klaipéda.

2. Duomenys, surinkti darbuotojams naudojantis pra¢jimo kortelémis, negali biiti naudojami
kitiems tikslams nei nurodyta Zurnale, Taisyklése (pvz. darbuotojo asmens duomenys negali biiti
naudojami siekiant jvertinti darbuotojo pareigy Istaigoje tinkamg/ netinkamg vykdyma).

3. Atsakingy asmeny kontaktai perduodami apsaugos bendrovei, kad ji galéty susisiekti su
atsakingu asmeniu tik Zurnale nustatytais tikslais.

IX. POSEDZIU GARSO JRASU DUOMENU TVARKYMAS

1. Istaigos posédziy garso jraSas daromas siekiant uzfiksuoti posédziy metu gautg informacijg ir
remiantis pateikta informacija parengti iSsamy Jstaigos posédzio protokola.

2. Posédziy jra$y duomenys negali biti tvarkomi nesuderinamais su Taisyklése ir Zurnale
nustatytais duomeny tvarkymo tikslais.

3. Istaigos posédziy garso jrasai saugomi tol, kol surasomas posédzio protokolas. SuraSius
posédzio protokola, posédzio garso jrasas sunaikinamas.

X. ASMENS DUOMENU SAUGOJIMO TERMINAI

1. Asmens duomenys turi biiti saugomi ne ilgiau, nei to reikalauja duomeny tvarkymo tikslai,
duomeny subjektai ir/ar teisés aktai.

2. Jstaiga asmens duomenis saugo laikydamasi terminy, nustatyty Istaigos dokumentacijos plane,
parengtame vadovaujantis Bendryjy dokumenty saugojimo terminy rodyklés, patvirtintos Lietuvos
vyriausiojo archyvaro 2011 m. kovo 9 d. jsakymu Nr. V-100 ,,D¢él bendryjy dokumenty saugojimo
terminy rodyklés patvirtinimo* ir jo aktualiomis redakcijomis, jei jame yra nurodyti dokumentai,
kuriuose yra asmens duomeny, taip pat terminy, nustatyty Siame ar Kituose Taisykliy skyriuose.

3. Vaizdo stebéjimo medziaga su asmens duomenimis saugoma 14 dieny nuo duomeny
uzfiksavimo/ gavimo dienos, o jeigu asmuo arba teisésaugos institucijos deél vaizdo jraSo
perziuréjimo arba gavimo kreipiasi vaizdo duomeny saugojimo laikotarpiu, tai saugojimo terminas
pratesiamas iki 30 kalendoriniy dieny.

4. Darbuotojy praéjimo kontrolés metu uzfiksuoti asmens duomenys saugomi ir tvarkomi ne
ilgiau kaip 14 dieny nuo duomeny uzfiksavimo/ gavimo dienos, o jeigu asmuo arba teisésaugos
institucijos dél duomeny perzitiréjimo arba gavimo kreipiasi duomeny saugojimo laikotarpiu, tai
saugojimo terminas pratgsiamas iki 30 kalendoriniy dieny.

5. Duomeny subjekty uzklausy administravimo tikslais surinkti asmens duomenys saugomi ir
tvarkomi ne ilgai kaip 30 kalendoriniy dieny nuo duomeny uzfiksavimo/ gavimo dienos.

6. Kai asmens duomenys tvarkomi duomeny subjekto sutikimo pagrindu, suéjus sutikimo
terminui duomeny subjektui atSaukus sutikima, saugomi tik duomeny subjekto sutikimo davimo
fakto duomenys 10 mety nuo sutikimo termino pabaigos ar sutikimo atSaukimo siekiant pareiksti,
vykdyti ar apginti teisinius Jstaigos reikalavimus.

7. Tuo atveju, jeigu biity nustatyta, kad duomeny subjekto duomenimis pasinaudota vykdant
neteisétg veika ar buvo jtariama, jog padarytas pazeidimas ar bet kokie neteiséti veiksmai, dél kurio
buvo ar bus atliekamas atitinkamy teisésaugos institucijy tyrimas ar dél kuriy Jstaiga ar Kiti asmenys
ketina ginti savo teises civilinés teisés ar kitomis priemonémis ar Jstaiga gavo skundy, susijusiy su
atitinkamu duomeny subjektu ar tre¢iuoju asmeniu, kurio vardu veikia duomeny subjektas, ar



Istaiga pastebi atitinkamo duomeny subjekto ar treCiojo asmens, kurio vardu veikia duomeny
subjektas, padarytus pazeidimus, ar esant kitiems teisétiems tikslams saugoti asmens duomenis
ilgiau nei nurodyta Taisyklése, asmens duomenys bus saugomi tiek, kiek pagristai butina
pazeidimams pasSalinti ar atlikti tyrimg, Istaigos darbuotojy, paslaugy teikéjy, treciyjy asmeny,
Istaigos turtui ar asmeny sveikatai, gyvybei padarytai zalai jrodyti, atskleisti. Duomenys gali bti
perduoti tik jstatymy nustatyta tvarka turintiems teis¢ gauti Siuos duomenis asmenims. AsSmens
duomenys bus sunaikinami gavus teis€tus teisé€saugos ar kity jgalioty institucijy nurodymus, ar
Istaigai nustacius, kad tolesnis duomeny saugojimas yra netikslingas.

X1. ASMENS DUOMENU SALTINIAI IR GAVEJAI

1. Asmens duomenys gaunami:

1.1. tiesiogiai i§ duomeny subjekto, kai duomeny subjektas kreipiasi j Istaiga dél paslaugy, jas
uzsako sau ar savo atstovaujamam asmeniui, ar naudojasi Jstaigos paslaugomis, bendrauja su Jstaiga
per socialinius tinklus, svetaing ar tiesiog stebi [staigos veikla socialiniuose tinkluose, pateikia savo
asmens duomenis kandidatuodamas j darbo/ praktikos vieta [staigoje, ar kitu budu kreipiasi i
Istaiga;

1.2. Valstybés jmoniy ir organizacijy;

1.3. Klaipédos miesto savivaldybés administracijos ir jos skyriy;

1.4. Sveikatos prieziiiros centry;

1.5. duomeny tvarkytojy;

1.6. valstybiniy registry;

1.7. Socialinés paramos Seimai informacinés sistemos;

1.8. Uzimtumo tarnybos prie Socialinés apsaugos ir darbo ministerijos;

1.9. kity saltiniy.

2. Asmens duomenys teikiami:

2.1. ginco atveju — teisines paslaugas Istaigai teikiantiems asmenims;

2.2. auditoriams, kitiems konsultantams;

2.3. pasitelktiems duomeny tvarkytojams;

2.4. Klaipédos miesto savivaldybés administracijai ir jos skyriams;

2.5. Sveikatos prieziliros centrams;

2.6. ] Socialinés paramos Seimai informacing sistema;

2.7. valstybés institucijoms, teisésaugos jstaigoms bei kitiems asmenims Lietuvos Respublikos
teisés akty nustatyta tvarka.

XI1. ASMENS DUOMENU TVARKYMO ORGANIZACINIAI REIKALAVIMAI

1. Priciga prie asmens duomeny gali biiti suteikta tik tam Jstaigos darbuotojui, kuriam asmens
duomenys yra reikalingi jo funkcijoms vykdyti. Darbuotojas netenka teisés tvarkyti asmens
duomenis, kai pasibaigia sutarties galiojimo terminas arba sutartis nutraukiama, arba, kai jam
pavedama vykdyti su duomeny tvarkymu nesusijusias funkcijas. Darbuotojui i$ karto panaikinama
prieiga prie asmens duomeny informacinése sistemose. Darbuotojas privalo nedelsiant perduoti
klienty asmens duomenis Jstaigai bei iStrinti visas kopijas jo asmeniniuose jrenginiuose.

2. Asmens duomeny tvarkymo funkcijas vykdantys ir su [staigos tvarkomais asmens duomenimis
galintys susipaZinti darbuotojai turi pasiraSyti konfidencialumo pasizadéjima, kuris saugomas
darbuotojo byloje.



3. Istaigos darbuotojai:

3.1. privalo asmens duomenis Jstaigoje rinkti ir toliau tvarkyti teisétai, laikantis duomeny apsaugos
istatymy, Taisykliy ir atitinkamu Istaigos vadovo jsakymu nustatyty salygy;

3.2. privalo laikytis konfidencialumo ir laikyti paslaptyje bet kokig su asmens duomenimis susijusia
informacija, su kuria jis susipazino vykdydamas savo funkcijas, nebent tokia informacija biity viesa
pagal teisés akty nuostatas. Pareiga saugoti asmens duomeny paslaptj galioja ir peré¢jus dirbti j kitas
pareigas ar pasibaigus darbo ar paslaugy teikimo santykiams su Jstaiga;

3.3. privalo uzkirsti kelig atsitiktiniam ar neteisétam asmens duomeny sunaikinimui, pakeitimui,
atskleidimui, taip pat bet kokiam kitam neteisétam tvarkymui, saugoti dokumentus tinkamai ir
saugiai ir vengti nereikalingy kopijy darymo;

3.4. neturi teisés atskleisti, perduoti ar sudaryti salygy bet kokiomis priemonémis susipazinti su
asmens duomenimis asmeniui, kuris néra jgaliotas tvarkyti asmens duomenis;

3.5. neturi teisés savavaliskai rinkti, tvarkyti, perduoti, saugoti, naikinti ar kitaip naudoti asmens
duomenis;

3.6. uztikrinti, kad asmens duomenys biity saugiai sunaikinami ir iStrinami tuojau pat, kai tik
baigiasi jy saugojimo laikas arba kai jy tvarkymas tampa netikslingas;

3.7. privalo nedelsiant pranesti Istaigos vadovui apie bet kokia jtarting situacija, kuri gali kelti
grésmg [staigos tvarkomy asmens duomeny saugumui.

XI11. DUOMENU TVARKYTOJAI. BENDRI DUOMENU VALDYTOJAI

1. Duomeny tvarkytojas pradeda tvarkyti [staigos valdomus asmens duomenis nuo sutarties, kurioje
turi buti nustatytos duomeny tvarkymo salygos, pasiraSymo dienos arba sutartyje nurodytos datos.
Duomeny tvarkytojo ir Istaigos pasiraSytoje sutartyje nustatomi reikalavimai, duomeny tvarkytojo
tvarkomiems asmens duomenims, detalizuojama organizaciniy ir techniniy asmens duomeny
saugumo priemoniy apimtis, aptariami duomeny tvarkytojo atsakomybés ir kiti klausimai.

2. Duomeny tvarkytojas netenka teisés tvarkyti asmens duomenis, kai pasibaigia sutarties galiojimo
terminas arba sutartis nutraukiama. Sutart] nutraukus i§ karto panaikinama prieiga prie asmens
duomeny informacinése sistemose, duomeny tvarkytojas privalo nedelsiant perduoti asmens
duomenis Jstaigai bei istrinti visas kopijas jo jrenginiuose, i$skyrus, jei kitaip buity nustatyta [staigos
ir duomeny tvarkytojo pasiraSytoje sutartyje.

3. Istaigos pasitelkti duomeny tvarkytojai privalo:

3.1. laikytis pagrindiniy asmens duomeny tvarkymo reikalavimy ir saugumo reikalavimy, jtvirtinty
duomeny apsaugos jstatymuose, Siose Taisyklése, kituose teisés aktuose;

3.2. laikytis konfidencialumo ir laikyti paslaptyje bet kokig su asmens duomenimis susijusig
informacijg, su kuria jis susipazino vykdydamas savo funkcijas, nebent tokia informacija biity vieSa
pagal teisés akty nuostatas. Pareiga saugoti asmens duomeny paslaptj galioja ir pasibaigus paslaugy
teikimo santykiams su Jstaiga;

3.3. laikytis Siose Taisyklése nustatyty organizaciniy ir techniniy asmens duomeny saugumo
priemoniy, kad bty uZzkirstas kelias atsitiktiniam ar neteisé¢tam 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;
3.4. neatskleisti, neperduoti ir nesudaryti sglygy bet kokiomis priemonémis susipazinti su asmens
duomenimis né vienam asmeniui, kuris néra jgaliotas tvarkyti asmens duomenis;

3.5. nedelsiant pranesti Jstaigai apie bet kokig jtarting situacija, kuri gali kelti grésme [staigos
tvarkomy asmens duomeny saugumui.



4. Istaiga gali gauti ir/ar teikti duomenis bendriems duomeny valdytojams su bendrais duomeny
valdytojais sudaryty sutar¢iy vykdymo tikslais. Tokiu atveju turi buti sudarytas susitarimas tarp
Istaigos ir bendry duomeny valdytojy. Susitarimu bendri duomeny valdytojai skaidriu biidu nustato
savo atitinkamg atsakomybe uz duomeny apsaugos jstatymuose nustatyty prievoliy vykdyma.
Susitarime apibréziamos atitinkamos faktinés bendry duomeny valdytojy funkcijos bei santykiai
duomeny subjekty atzvilgiu. RastiSku duomeny subjekto praSymu duomeny subjektui sudaroma
galimybé susipazinti su esminémis §io susitarimo nuostatomis. Duomeny subjektas gali naudotis
savo teisémis, nustatytomis duomeny apsaugos jstatymuose kiekvieno i§ bendry duomeny valdytojy
atzvilgiu.

X1V. DUOMENU SUBJEKTO TEISES IR JU JGYVENDINIMO PRIEMONES

1. Zinoti apie savo asmens duomeny rinkima. Jstaiga rinkdama asmens duomenis informuoja
duomeny subjekta, kokius asmens duomenis duomeny subjektas turi pateikti, kokiu tikslu
atitinkami duomenys yra renkami, kam ir kokiu tikslu jie gali buti teikiami ir kokios asmens
duomeny nepateikimo pasekmés. Duomeny subjektas turi teis¢ susipaZinti su savo asmens
duomenimis, reikalauti iStaisyti, patikslinti ar papildyti neteisingus ar neiSsamius jo asmens
duomenis. Duomeny subjektas taip pat gali nesutikti, kad buity tvarkomi tam tikri neprivalomi jo
asmens duomenys. Kai asmens duomenys gaunami renkant juos tiesiogiai i§ duomeny subjekto,
duomeny subjektui pateikiama informacija (iSskyrus atvejus, kai duomeny subjektas tokig
informacijg jau turi) apie [staigag (pavadinimas, juridinio asmens kodas ir buveiné¢), kokiu tikslu
tvarkomi asmens duomenys ir kam jie teikiami. Jeigu Jstaiga tvarkomus asmens duomenis gauna ne
tiesiogiai 1§ duomeny subjekto, o i§ treCiyjy asmeny, [staigai treCiasis asmuo turi pateikti
informacijg, patvirtinanéig, kad treciasis asmuo informavo duomeny subjekta apie jo duomeny
teikimg [staigai (toks treciojo asmens jpareigojimas gali biiti jtrauktas j duomeny teikimo sutartj ar
kt.). Kitu atveju iki duomeny tvarkymo pradzios duomeny subjektui turi buiti pateikiama Siame
punkte nurodyta informacija.

Informacija apie asmens duomeny tvarkyma pateikiama asmens duomeny gavimo metu:

- zodziu asmens duomeny gavimo metu (jei su duomeny subjektu bendraujama tik Zodziu, pvz.
telefonu);

- raStu asmens duomeny gavimo metu, pateikiant i§samig informacija apie asmens duomeny
tvarkyma arba rastu pateikiant nuoroda j Svetain¢je skelbiama Istaigos privatumo politika (laikoma,
kad elektroniniu pastu siunciama informacija yra teikiama rastu).

Kai asmens duomenys renkami ne tiesiogiai i§ duomeny subjekto, apie asmens duomeny tvarkyma
informuojama Siame punkte auksciau paminétu biidu (Zodziu ar rastu):

- per pagrista laikotarpj nuo asmens duomeny gavimo, bet ne véliau kaip per vieng meénesj,
atsizvelgiant | konkrec¢ias asmens duomeny tvarkymo aplinkybes;

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

- jeigu numatoma asmens duomenis atskleisti kitam duomeny gavéjui — ne véliau kaip atskleidziant
duomenis pirma karta, iSskyrus, jei duomeny subjektui jau yra pateikta informacija apie tai, kad jo
asmens duomenys bus pateikiami tokiam duomeny gaveéjui.

2. Susipazinti su savo asmens duomenimis ir Kkaip jie yra tvarkomi. Duomeny subjektas turi
teise kreiptis ] Istaiga su praSymu pateikti informacijg apie tai, kokie ir kokiu tikslu jo asmens
duomenys yra tvarkomi, bei gauti informacija, 1§ kokiy Saltiniy ir kokie jo asmens duomenys
surinkti, kokiems duomeny gavéjams teikiami ir buvo teikti. Jstaiga, gavusi duomeny subjekto



praSymg, nedelsdama, taciau ne véliau kaip per vieng ménesj nuo praSymo gavimo, patikrina, ar
duomeny subjekto asmens duomenys yra tvarkomi Istaigoje, ar ne. Jei Jstaiga tvarko duomeny
subjekty asmens duomenis, Istaiga pateikia duomeny subjektui informacija, nurodyta Reglamento
15 straipsnyje, informacija apie veiksmus, kuriy imtasi gavus praSymag pagal Reglamento 15-22
straipsnius ir tvarkomy asmens duomeny kopija elektroniniu formatu ar popierinéje laikmenoje.
Siame punkte nurodytas laikotarpis prireikus gali bati pratestas dar dviem ménesiams, atsizvelgiant
] praSymy sudétingumg ir skaiCiy. Jstaiga per vieng ménes] nuo prasymo gavimo informuoja
duomeny subjektg apie tokj pratesimg, kartu pateikdama vélavimo priezastis ir informuodama
duomeny subjekta apie jo teise¢ pateikti skundg Valstybinei duomeny apsaugos inspekcijai. Kai
duomeny subjektas prasSyma pateikia elektroninés formos priemonémis, informacija jam taip pat
pateikiama, jei jmanoma, elektroninémis priemonémis, iSskyrus atvejus, kai duomeny subjektas
papraso ja pateikti kitaip. Jei praSyme nenurodyta informacijos pateikimo forma, Istaiga ja pateikia
tokia pat forma, kokia gautas praSymas. Duomeny subjektui teikiama informacija ir visi pranesimai
bei visi veiksmai pagal Reglamento 15-22 ir 34 straipsnius yra nemokami. Kai duomeny subjekto
praSymai yra akivaizdZiai nepagristi arba neproporcingi, visy pirma dél jy pasikartojancio turinio,
arba, jei duomeny subjektas pageidauja tvarkomy asmens duomeny kopija gauti kita forma nei
Istaigos parengta elektroningje ar popierin¢je formoje, Bendrove gali arba: imti pagrista mokestj,
atsizvelgdama ] informacijos teikimo arba pranesimy ar veiksmy, kuriy praSoma, administracines
iSlaidas; arba gali atsisakyti imtis veiksmy pagal pra§yma. Informacija teikiama lietuviy kalba.
Informacija duomeny subjektui, atsizvelgiant | jo praSyma, gali buti pateikiama Zodziu, leidziant
susipazinti su dokumentu, pateikiant pazyma, dokumento iSrasa ar popierine dokumento kopija,
elektroning laikmena, prieiga prie informacijos rinkmenos. Jei duomeny subjektas, susipazings su
savo asmens duomenimis, nustato, kad jo asmens duomenys yra neteisingi, neiSsamiis ar netikslis,
ir kreipiasi | Istaiga, Istaiga nedelsdama patikrina asmens duomenis ir duomeny subjekto rasytiniu
praSymu, pateiktu asmeniSkai, pastu ar elektroniniy rySiy priemonémis, nedelsdama iStaiso
neteisingus, netikslius, papildo neiSsamius [staigos tvarkomus asmens duomenis ir (ar) sustabdo
tokiy asmens duomeny tvarkymo veiksmus, i$skyrus saugojimg, kol bus iStaisyti neteisingi,
netiksliis, papildyti neiSsamiis asmens duomenys ar asmens duomenys bus sunaikinti. [staiga
nedelsdama praneSa duomeny subjektui apie jo praSymu atlikta ar neatlikta asmens duomeny
1Staisymg, sunaikinimg ar asmens duomeny tvarkymo veiksmy sustabdyma. Taip pat nedelsdama
informuoja duomeny gavéjus apie duomeny subjekto praSymu iStaisytus ar sunaikintus asmens
duomenis, sustabdytus asmens duomeny tvarkymo veiksmus, i§skyrus atvejus, kai pateikti tokia
informacija biity nejmanoma arba pernelyg sunku. Duomeny subjekto praS§ymu jam pateikiama
informacija apie tokius duomeny gavejus.

3. Reikalauti iStaisyti, sunaikinti savo asmens duomenis arba apriboti savo asmens domenuy
tvarkyma, tuo atveju, kai susipazings su savo asmens duomenimis, duomeny subjektas nustato, kad
asmens duomenys yra tvarkomi neteisétai arba nesgZiningai. Asmens duomenys, kuriy tvarkymas
apribotas, yra saugomi, o pries tokio apribojimo panaikinimg duomeny subjektas elektroniniy rysiy
priemonémis yra informuojamas. Jeigu asmens duomenys (kuriy tvarkymas apribotas pagal
duomeny subjekto praS§yma) buvo perduoti duomeny gavéjams, Istaiga Siuos duomeny gavéjus apie
tai informuoja, nebent tai biity nejmanoma ar pareikalauty neproporcingy pastangy. Duomeny
subjekto praSymu jam pateikiama informacija apie tokius duomeny gavéjus.

4.  Nesutikti, kad bty tvarkomi jo asmens duomenys. Duomeny subjektas raSytinj pranesima
apie nesutikimg dél asmens duomeny tvarkymo pateikia [staigai asmeniskai, pastu ar elektroniniy
ry$iy priemonémis. Bendrove jvertina, ar duomeny subjekto nesutikimas yra teisiSkai pagristas, ir,
nesutikimui esant pagrjstam, neatlygintinai nutraukia asmens duomeny tvarkymo veiksmus,
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18skyrus jstatymy nustatytus atvejus, ir iSskyrus saugojima Taisyklése nustatyta tvarka, ir informuoti
duomeny gavejus, jei duomenys buvo perduoti. Apie duomeny subjekto teise nesutikti su asmens
duomeny tvarkymu JIstaiga informuoja duomeny subjekta ZodZziu (pvz., kai bendraujama tik
telefonu) arba rastu, pateikdama i§samig informacijg apie teisés nesutikti jgyvendinimg arba rastu
teikiamoje informacijoje pateikdama nuoroda j Jstaigos privatumo politika, skelbiamg Svetainéje.
Duomeny subjektui iSreiSkus nesutikima dél asmens duomeny tvarkymo, tolesnis duomeny
tvarkymas atliekamas tik tuo atveju, jeigu motyvuotai nusprendziama, kad priezastys, dél kuriy
atlickamas asmens duomeny tvarkymas, yra virSesnés uz duomeny subjekto interesus, teises ir
laisves, arba jeigu asmens duomenys yra reikalingi pareiksti, vykdyti ar apginti teisinius Jstaigos
reikalavimus.

5. Teisé biiti pamirStam. Duomeny subjektas turi teis¢ reikalauti, kad Istaiga nepagristai
nedelsdama iStrinty su juo susijusius asmens duomenis, esant Reglamento 17 straipsnyje
nustatytoms aplinkybéms. Istaiga turi teis¢ atsisakyti tenkinti duomeny subjekto praSyma teisés
aktuose nustatytais atvejais, jskaitant bet neapsiribojant Reglamento 17 straipsnio 3 dalyje aptartais
atvejais. Jeigu duomeny subjekto asmens duomenys (iStrinti pagal duomeny subjekto praSyma)
buvo perduoti duomeny gavéjams, Jstaiga Siuos duomeny gavéjus apie tai informuoja, nebent tai
blity nejmanoma ar pareikalauty neproporcingy pastangy. Duomeny subjekto praSymu jam
pateikiama informacija apie tokius duomeny gavejus.

6. Teisé | duomeny perkeliamuma. Reglamente aptartomis saglygomis duomeny subjektas turi
teise gauti su juo susijusius asmens duomenis, kuriuos jis pateiké duomeny valdytojui susistemintu,
jprastai naudojamu ir kompiuterio skaitomu formatu. Jei Istaiga §] duomeny subjekto praSyma
tenkina, [staiga pateikia duomeny subjektui su juo susijusius, Jstaigos surinktus asmens duomenis,
vienkartinio jraS§ymo kompaktiniame diske (jei duomeny subjektas to pageidauja), pateiktame
duomeny subjekto, arba Istaigos vienkartinio jraSymo kompaktiniame diske, duomeny subjektui
kompensuojant [staigai $ios laikmenos jsigijimo kaing. Duomeny subjektas teisés j duomeny
perkeliamumg neturi ty asmens duomeny atzvilgiu, kurie tvarkomi neautomatiniu bidu
susistemintose rinkmenose, pavyzdziui, popierinése bylose. Duomeny subjektas, kreipdamasis dél
teis€s ] duomeny perkeliamumg, turi nurodyti, ar pageidauja, kad jo asmens duomenys biity
persiysti jam ar kitam duomeny valdytojui. Pagal duomeny subjekto prasymg perkelti jo asmens
duomenys néra automatiskai iStrinami. Jeigu duomeny subjektas to pageidauja, turi kreiptis j Istaiga
dél teisés reikalauti iStrinti duomenis (,,teisés buiti pamirStam*) jgyvendinimo.

7. Istaigai vykdant automatizuota duomeny tvarkyma, nesutikti, kad duomeny subjektui
biity taikomas tik automatizuotas duomeny tvarkymas, jskaitant profiliavimg. Teise Zinoti ir
biti informuotas pagal kokia logika asmens duomenys tvarkomi automatiskai ir kokios galéty biiti
tokio asmens duomeny tvarkymo pasekmeés, kai duomeny tvarkymas grindZiamas profiliavimu.
Duomeny subjektui kreipusis dél automatizuotu duomeny tvarkymu grindziamo sprendimo
perzituros, Istaiga atlieka i§samy visy svarbiy duomeny, jskaitant ir duomeny subjekto pateiktos
informacijos, vertinima.

8.  Istaigai vykdant tiesioging¢ rinkodara, nesutikti, kad asmens duomenys biity tvarkomi
tiesioginés rinkodaros tikslais.

9. AtSaukti duotus sutikimus dél duomeny tvarkymo. Kai asmens duomenys tvarkomi
sutikimo pagrindu, duomeny subjektas turi teis¢ bet kuriuo metu kreiptis i Istaiga ir atSaukti
anksCiau duotg sutikimg. Istaiga, gavusi tokj praSyma nedelsiant nutraukia asmens duomeny
tvarkymg sutikimo pagrindu. Sutikimo atSaukimas nedaro poveikio sutikimu pagrjsto duomeny
tvarkymo, atlikto iki sutikimo atSaukimo, teisétumui.

10. Kreiptis dél duomeny subjekto teisiy jgyvendinimo duomeny subjektas turi teis¢ zodziu arba
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raStu, pateikiant praSyma asmeniSkai, paStu ar elektroninémis priemonémis. Jeigu dél duomeny
subjekto teisiy igyvendinimo kreipiamasi zodziu ar praSymas pateiktas rastu asmeniskai, duomeny
subjektas turi patvirtinti savo tapatybe pateikdamas asmens tapatybe¢ patvirtinantj dokumentg. To
nepadarius, duomeny subjekto teisés néra jgyvendinamos. Si nuostata netaikoma, jeigu duomeny
subjektas kreipiasi d¢l informavimo apie asmens duomeny tvarkyma pagal Reglamento 13 ir 14
straipsnius.

11. Jeigu dél duomeny subjekto teisiy jgyvendinimo kreipiamasi raStu, pateikiant praSyma pastu,
tuomet kartu su praSymu turi bati pateikta notaro ar kita teisés aktuose nustatyta tvarka patvirtinta
asmens tapatybe patvirtinan¢io dokumento kopija. Jeigu duomeny subjekto asmens duomenys, tokie
kaip vardas, pavardeé, yra pasikeite, kartu pateikiamos dokumenty, patvirtinanéiy Siy duomeny
pasikeitima, kopijos; jeigu jos siunciamos pastu, tuomet turi biiti patvirtintos notaro ar kita teisés
akty nustatyta tvarka. Teikiant praSymg elektroninémis priemonémis, praSymas turi biiti pasiraSytas
kvalifikuotu elektroniniu parasu arba jis turi biiti suformuotas elektroninémis priemonémis, kurios
leidzia uZtikrinti teksto vientisuma ir nepakei¢iamuma. Si nuostata netaikoma, jeigu duomeny
subjektas kreipiasi dél informavimo apie asmens duomeny tvarkymg pagal Reglamento 13 ir 14
straipsnius.

12. PraSymas jgyvendinti duomeny subjekto teises turi biti jskaitomas, asmens pasiraSytas, jame
turi buti nurodyti duomeny subjekto vardas, pavardé, adresas ir (ar) kiti kontaktiniai duomenys
ry$iui palaikyti ar kuriais pageidaujama gauti atsakyma dél duomeny subjekto teisiy jgyvendinimo.
13. Savo teises duomeny subjektas gali jgyvendinti pats arba per atstova. Atstovas prasyme turi
nurodyti savo varda, pavarde, adresg ir (ar) kitus kontaktinius duomenis rysiui palaikyti, kuriais
asmens atstovas pageidauja gauti atsakyma, taip pat atstovaujamo asmens varda, pavarde ir nurodyti
kitus duomenis, kurie reikalingi duomeny subjekto tinkamam identifikavimui bei pateikti
atstovavimg patvirtinant] dokumentg ar jo kopija. Esant abejoniy dé¢l duomeny subjekto tapatybés,
duomeny [staiga praSo papildomos informacijos, reikalingos ja isitikinti.

14. Kai duomeny subjektas kreipiasi rastu del duomeny subjekto teisiy jgyvendinimo, duomeny
subjektui rekomenduojama uZpildyti Taisykliy 1 priede nurodytos formos prasyma. Si pragymo
forma yra patalpinama svetaingéje.

15. Visais klausimais, susijusiais su duomeny subjekto asmens duomeny tvarkymu ir naudojimusi
savo teisémis, duomeny subjektas turi teis¢ kreiptis j duomeny apsaugos pareigiing. Duomeny
subjektui rekomenduojama kreipiantis j duomeny apsaugos pareigiing pastu ant voko uzrasyti, kad
korespondencija skirta duomeny apsaugos pareigiinui.

16. Jei duomeny subjekto kreipiasi nesilaikydamas Sio skyriaus 10 — 14 punktuose nurodytos
tvarkos, duomeny subjektas informuojamas apie trikumus ne véliau kaip per 7 kalendorines dienas
nuo kreipimosi gavimo. Duomeny subjekto praSymas nenagrinéjamas, jei duomeny subjektas
neistaiso nurodyty tritkumy ar neinformuoja Istaigos apie priezastis, kodél nurodyti trikumai negali
biti paSalinti. Esant objektyvioms aplinkybéms, dél kuriy duomeny subjektas negali paSalinti
nurodyty trikumy, Jstaiga jas jvertinusi, gali priimti duomeny subjekto pra§yma ir jj nagrinéti. Jei
duomeny subjektas kreipiasi raStu nesilaikydamas pra§ymo formos, nustatytos Siy Taisykliy priede,
tai néra laitkoma duomeny subjekto prasymo trilkumu.

17. Istaigos veiksmai ar neveikimas, susij¢ su duomeny subjekto teisiy jgyvendinimu, gali biti
skundziami Valstybinei duomeny apsaugos inspekcijai, taip pat kompetentingam teismui. Istaigos
veiksmus ar neveikimg jgyvendinant duomeny subjekto teises duomeny subjektas turi teis¢ skysti
pats arba duomeny subjekto atstovas, taip pat jo jgaliota ne pelno jstaiga, organizacija ar asociacija,
atitinkanti Reglamento 80 straipsnio reikalavimus.

18. Valstybinés duomeny apsaugos inspekcijai pateikus paklausimg dél [staigoje vykdomo
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asmens duomeny tvarkymo, jskaitant, bet neapsiribojant konkretaus duomeny subjekto teisiy
igyvendinimo, Jstaiga privalo ne véliau kaip Valstybinés duomeny apsaugos inspekcijos nustatytais
terminais pateikti Valstybinei duomeny apsaugos inspekcijai atsakyma jos nustatyta tvarka.

19. Jei dél duomeny subjektui ar Valstybinei duomeny apsaugos inspekcijai pateikiamo atsakymo
Istaigai gali Kilti reputacijos pablogéjimo rizika ar galéty biiti pritaikytos sankcijos, atsakyma
rengiantis Jstaigos darbuotojas atsakyma privalo suderinti su Jstaigos vadovu.

20.  Visi duomeny subjekty prasymai registruojami duomeny subjekty praSymy registre. Duomeny
subjekty praSymy registro forma pridedama pries Siy Taisykliy ir laikoma $iy Taisykliy dalimi.

XV. SPECIALIEJI ASMENS DUOMENU TVARKYMO REIKALAVIMAIL ASMENS
DUOMENU SAUGUMO UZTIKRINIMO PRIEMONES

1. Prieigos teisés prie asmens duomeny ir jgaliojimai tvarkyti asmens duomenis suteikiami,
naikinami ir kei¢iami [staigos vadovo jsakymu.

2. Pasikeitus asmens duomenims ir duomeny subjektams apie tai raStu informavus Istaiga,
duomenys atnaujinami, iStrinant neaktualius asmens duomenis ir jraSant aktualius duomenis.

3. Pasibaigus asmens duomeny saugojimo terminui dokumentai su asmens duomenimis, asmens
duomenys ir jy kopijos, jskaitant duomenis atsarginése kopijose, naikinami be galimybés juos
atkurti ar atpazinti jy turinj. Sunaikinus ar iStrynus asmens duomenis surasomas dokumenty ir
duomeny naikinimo aktas. Sis reikalavimas taikomas ir nereikalingiems dokumentams ar jy
kopijoms, kuriose nurodomi asmens duomenys.

4. Duomeny subjekty pateikti dokumentai ir jy kopijos, dokumenty bylos, kuriose yra asmens
duomeny, saugomos rakinamose spintose arba patalpose. Dokumentai, kuriuose yra asmens
duomeny, neturi biiti laikomi visiems prieinamoje matomoje vietoje, kur neturintys teis€s asmenys
nekliudomai galéty su jais susipazinti.

5. Dokumentai, jy kopijos ir bylos, kurie reikalingi darbui, turi biiti saugomi kabinetuose esanciose
rakinamose spintose, esanciose riboto pri¢jimo patalpose. Darbui nereikalingi, taciau nustatytg laikg
saugotini dokumentai ir bylos turi biti saugomi archyve. Saugotini dokumentai archyvuojami
vadovaujantis Istaigos dokumentacijos planu, parengtu vadovaujantis Bendryjy dokumenty
saugojimo terminy rodykle, patvirtinta Lietuvos vyriausiojo archyvaro 2011 m. kovo 9 d. jsakymu
Nr. V-100 ,,Dél bendryjy dokumenty saugojimo terminy rodyklés patvirtinimo®, ir jo aktualiomis
redakcijomis.

6. Duomeny subjektams siunc¢iami ar pateikiami praneSimai, kitokie dokumentai, kuriy turinyje
nurodomi asmens duomenys privalo biiti pateikiami uzdaru pavidalu, ant kurio gali biiti tik paSto
paslaugoms biitina informacija. Dokumenty turinys gali bliti matomas tik duomeny subjektui
(adresatui) ar jo sutikimu tre¢iajam asmeniui, atidarius prane$ima. Sios nuostatos netaikomos, jeigu
dokumentai jteikiami asmeniskai ir konfidencialiai.

7. Istaiga jgyvendina ir uZtikrina tinkamas organizacines ir technines priemones, skirtas apsaugoti
asmens duomenims nuo atsitiktinio ar neteiséto sunaikinimo, pakeitimo, atskleidimo, taip pat nuo
bet kokio kito neteiséto tvarkymo. Jstaiga parenka tokj duomeny tvarkytoja, kuris garantuoty
reikalingas technines ir organizacines duomeny apsaugos priemones ir uztikrinty tokiy priemoniy
laikymasi.

8. Istaigoje su asmens duomenimis turi teis¢ susipazinti tik tie asmenys, kurie buvo jgalioti
susipazinti su tokiais duomenimis, ir tik tuomet, kai tai yra butina Taisyklése numatytiems tikslams
pasiekti.

9. Istaiga uZztikrina patalpy, kuriose laikomi asmens duomenys, sauguma, tinkamg techninés jrangos
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18déstymag ir perziiirg, prieSgaisrinés saugos taisykliy laikymasi, tinkamg kompiuterinio tinklo
valdyma, informaciniy sistemy priezitirg bei kity techniniy priemoniy, bitiny asmens duomeny
apsaugai uztikrinti, jgyvendinima.

10.Istaiga imasi priemoniy (pagrindinés IT srities: vartotojy autentifikavimas, duomeny Sifravimas,
prieigos teisiy suteikimas/atémimas, tinklo apsauga nuo iSoré¢s ataky naudojant ugniasiene¢, nutole
sistemos padaliniai prie vidinio tinklo jungiasi saugiai (VPN, skirtinémis linijomis ir pan.,
kontroliuojamas darbuotojy prisijungimas prie vidinio tinklo; kontroliuojamas treCiyjy Saliy
vartotojy prisijungimas)), kad buty uzkirstas kelias atsitiktiniam ar neteisétam asmens duomeny
sunaikinimui, pakeitimui, atskleidimui, taip pat bet kokiam kitam neteisétam tvarkymui, saugodama
jai patikétus dokumentus bei duomeny rinkmenas tinkamai ir saugiai.

11.Kabinetai ir spintos, kuriose laikoma informacija su asmens duomenimis, ne darbo metu arba
paliekant darbo vietg be priezitiros, privalo biiti rakinami.

12.Darbuotojai, norédami naudotis jmonés patalpomis ne darbo valandomis ir ne darbo metu,
privalo asmeniskai, telefonu arba elektroniniu pastu informuoti Jstaigos vadova prie$ vieng darbo
dieng ir gauti Jstaigos vadovo leidima.

13.Istaigos darbuotojai turi imtis priemoniy, kad buty uzkirstas kelias atsitiktiniam ar neteisétam
asmens duomeny sunaikinimui, pakeitimui, atskleidimui, taip pat bet kokiam kitam neteisétam
tvarkymui, saugodami dokumentus bei duomeny rinkmenas tinkamai, saugiai bei vengiant
nereikalingy kopijy darymo. Jei darbuotojas ar kitas atsakingas asmuo abejoja jdiegty saugumo
priemoniy patikimumu, jis turi kreiptis ] tiesioginj savo vadova, kad biity jvertintos turimos
saugumo priemongs ir, jei reikia, inicijuotas papildomy priemoniy jsigijimas ir jdiegimas.
14.]staigoje kontroliuojama prieiga prie asmens duomeny tokiomis organizacinémis ir techninémis
asmens duomeny saugumo priemonémis, kurios fiksuoja ir kontroliuoja registravimosi bei teisiy
gavimo bandymus; leistiny nepavykusiy prisijungimy prie duomeny baziy, programinés jrangos,
kurios pagalba tvarkomi asmens duomenys, skaicius - 5; fiksuojami §ie prisijungimy prie asmens
duomeny jraSai: prisijungimo identifikatorius, data, laikas, trukmé, jungimosi rezultatas (s¢kmingas,
nesékmingas), bylos, prie kuriy buvo jungtasi, atlikti veiksmai su asmens duomenimis (jvedimas,
perzitra, keitimas, naikinimas, asmens duomeny kopijavimo, jei jis daromas, ir atkiirimo jy avarinio
praradimo atveju veiksmai ir kiti asmens duomeny tvarkymo veiksmai). Sie jrasai saugomi 3 metus.
15.Darbuotojai ar kiti atsakingi asmenys, kurie automatiniu bidu tvarko asmens duomenis
kompiuterinése laikmenose, informacinése sistemose, vietinio tinklo srityse, naudoja slaptazodzius,
sudarytus, laikantis Siy taisykliy: slaptazodj turi sudaryti ne maZiau kaip aStuoni simboliai,
slaptazodis turi biiti sudarytas i$ raidziy, skaiciy ir bent vienos didZiosios raideés.

16.Suteikiant prisijungimo vardg ir slaptaZzodj yra iSduodama speciali pazyma, kurioje nurodomas
tik vartotojo prisijungimo vardas prie vieno ar keleto tinklo servisy bei data, nuo kada asmuo gavo
prisijungimus. Prieiga panaikinama asmeniui netekus teisés dirbti su asmens duomenimis, pazymoje
pazymint panaikinimo data.

17.Darbuotojas, dirbantis konkreCiu kompiuteriu, gali Zinoti tik savo slaptazodj. Draudziama
prisijungimo duomenis, jskaitant slaptazodj patikéti kitiems asmenims. Suteiktus prisijungimo
vardus ir slaptazodzius grieztai draudziama saugoti kompiuteryje ar telefone atviru tekstu
(Pavyzdziui: tekstiniam dokumente ar telefono Notes programéléje).

18.Slaptazodziai yra kei¢iami periodiskai, ne reciau kaip kartg per tris ménesius, taip pat susidarius
tam tikroms aplinkybéms (pvz.: i8kilus jsilauZimo grésmei, kilus jtarimui, kad slaptazodis tapo
Zinomas tretiesiems asmenims, ir pan.).

19.Kompiuteriuose jdiegtos priemonés, neleidziancios arba ribojanc¢ios galimybe perkelti asmens
duomenis j iSorines duomeny laikmenas.
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20.Istaigoje naudojami saugiis protokolai ir (arba) slaptazodziai, kai asmens duomenys perduodami
iSoriniais duomeny perdavimo tinklais.

21.Darbuotojai, kuriems iSduodami iSmanieji telefonai bei kurie telefonuose turi prieigg prie
Istaigos elektroninio pasto privalo naudoti telefono uzrakinimo koda.

22.Asmens duomenys, esantys iSorinése laikmenose ir elektroniniame paste, privalo biiti tinkamai
apsaugoti bei po jy panaudojimo i8 karto juos perkeliant | duomeny bazes.

23.Informaciniy sistemy testavimas nevykdomas su realiais asmens duomenimis, iSskyrus biitinus
atvejus, kuriy metu biity naudojamos organizacinés ir techninés asmens duomeny saugumo
priemonés, uztikrinancios realiy asmens duomeny sauguma.

24.Kartg per metus patikrinama avarinio asmens duomeny atkiirimo tvarka atliekant praktinius
bandymus.

25.Sifruojami aktyvioje (veikian¢ioje) duomeny bazéje saugomi specialiy kategorijy asmens
duomenys, duomeny subjekty nuotolinio identifikavimo duomenys.

26.Kontroliuojami duomeny bazes, tarnybines stotis ir informacing sistema administruojanciy
asmeny veiksmai.

27.Darbuotojai, kurie tvarko asmens duomenis automatiniu biidu naudojant lokalias kompiuterines
rinkmenas, privalo su IT administratoriumi suderinti vieng kompiuteryje esantj kataloga, kurio
kopijos daromos automatiskai karta per ménesi j jmonés duomeny saugykla (duomenys
uzsSifruojami ir IT administratorius elektroniniu pastu informuojamas apie sékminga kopijos
sukiirimg.

28.Darbuotojai yra asmeniSkai atsakingi uz duomeny apsauga jy naudojamuose asmeniniuose
irenginiuose. Draudziama saugoti asmens duomenis plansetése ir iSmaniuosiuose telefonuose.
29.Jstaigos kompiuterin¢ jranga apsaugota nuo kenksmingos programinés jrangos (antivirusiniy
programy jdiegimas, atnaujinimas ir pan.). Kompiuterinése darbo vietose daromos tvarkomy
asmens duomeny rinkmeny atsarginés kopijos ne reciau kaip kas 90 dienas. Praradus ar sugadinus
asmens duomenis, atsakingas darbuotojas turi jas atstatyti ne véliau kaip per 48 val. Atsarginés
asmens duomeny kopijos saugomos kitoje patalpoje ar geografinéje vietoje negu aktyvi (veikianti)
duomeny bazé.

30.Siekdama iSvengti asmens duomeny vagystés, duomeny nutekéjimo Jstaiga taiko Sias priemones:
apribota fiziné prieiga prie tarnybiniy stoCiy; darbo stotyse pagrindiniai duomenys nesaugomi;
apribota programiné prieiga prie duomeny.

31.Nustatyti griezti tinklo marSrutai bei stebima duomeny perdavimo tinklo buklé siekiant i§vengti
asmens duomeny piktavalisko panaudojimo duomenis perduodant tinklu.

32.Asmens duomeny saugumo pazeidimy del:

32.1. programings jrangos klaidy prevencija vykdoma naudojant tik teiséta, sertifikuotg programine
jranga, kuri atnaujinama laikantis nustatytos tvarkos. Pakeista programiné jranga testuojama
atskiroje tarnybinéje stotyje ar stotyse;

32.2. de¢l piktavaliSky programy prevencija vykdoma tarnybinése stotyse jdiegiant antivirusines
programas; darbuotojus supazindinant su tvarka, kaip elgtis piktavalisky programy antplidzio
atveju;

32.3. dél neteisétos programinés jrangos naudojimo prevencija vykdoma naudojant tik teiséta
programin¢ jranga, nuolat atliekant darbo stotyse naudojamos programinés jrangos kontrole,
nesuteikiant teisiy darbuotojams patiems diegti programing jrangg, darbo stotis valdant
centralizuotai;

32.4. dél vartotojy klaidy prevencija vykdoma darbuotojus mokant dirbti su programine jranga,
parengiant tikslias ir iSsamias darbo instrukcijas;
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32.5. dél duomeny perdavimo tinklo, kompiuterinés jrangos gedimy prevencija vykdoma jranga
specialistams; dubliuojant didziausig jtaka duomeny perdavimui turinéia kompiutering jranga;
nuolat stebint duomeny perdavimo tinklo bukle;

32.6. dél uzliejimo vandeniu prevencija vykdoma tinkamai suplanuojant ir jrengiant svarbiausios
kompiuterinés jrangos laikymo patalpas;

32.7. dél ugnies prevencija vykdoma patalpose laikant veikian¢ius ugnies gesintuvus, pastato
patalpose jrengiant damy ir kars¢io daviklius;

32.8. dél temperatiros ir ugnies svyravimy vykdoma patalpose tarnybiniy sto¢iy patalpose jrengiant
kondicionavimo sistemg ir jg prizitrint pagal gamintojo reikalavimus; nuolat stebint temperattiros ir
drégmés svyravimus;

32.9. dél elektros sroves tiekimo sutrikimy vykdoma svarbiausiai kompiuterinei jrangai skiriant
nenutrikstamo maitinimo $altinius (UPS), nuolat stebint elektros srovés tiekimo bukle;

32.10.d¢l maitinimo ir rysio linijy gedimy vykdoma kabelius laikant izoliaciniuose vamzdZziuose;
elektros ir duomeny kabelius saugiai atskiriant.

33.Reguliariai perzitrima (ne reCiau kaip vieng karta per metus) ir pagal perzitiros rezultatus
atnaujinama informacijos saugumo politika.

34.Atliekamas poveikio asmens duomeny apsaugai vertinimas dél [staigos vykdomo vaizdo
jraSymo, darbuotojy pra¢jimo kontrolés. Jeigu poveikio duomeny apsaugai vertinime nurodyta, kad
tvarkant duomenis kilty didelis pavojus, jei Istaiga nesiimty priemoniy pavojui sumazinti, [staiga
konsultuojasi su prieziiiros institucija.

XVI. ASMENS DUOMENU TVARKYMAS AUTOMATINEMIS PRIEMONEMIS

1. Duomenims tvarkyti automatiniu biidu Istaiga gali naudoti ir kitas IT programas.

2. Asmens duomenys taip pat gali biiti teikiami ir tvarkomi Siose valstybiniy jstaigy IT sistemose:
Sodros duomeny baze, VMI elektroninio deklaravimo sistema, Sodros elektroniné draudéjy sistema,
Elektronin¢ statistiné duomeny parengimo ir perdavimo sistema, VMI (deklaracijy duomenys),
VMI (nelegalus darbas), Elektroniniy valdzios varty portalas, socialinés paramos Seimai
informaciné sistema.

XVII. DUOMENU APSAUGOS PAREIGUNAS

1. Istaigoje dirbti pagal darbo sutartj ar kaip iSorés paslaugy teikéjas skiriamas duomeny apsaugos
pareigiinas. Duomeny apsaugos pareigiinas turi teises ir pareigas, numatytas duomeny apsaugos
Istatymuose. Duomeny apsaugos pareigiinas savo funkcijas pradeda vykdyti nuo darbo ar paslaugy
sutartyje nurodytos datos.
XVII. DARBUOTOJU INFORMAVIMO IR MOKYMO ORGANIZAVIMO TVARKA.
RIZIKOS VERTINIMAS IR VALDYMAS. ASMENS DUOMENU SAUGUMO
PAZEIDIMALI

1. Duomeny apsaugos pareigiinas, dirbantis [staigoje pagal darbo sutartj, darbuotojai, kuriems
pagal darbo funkcijas pavesta tvarkyti asmens duomenis, kvalifikacijos kélimo kursy metu turi biiti
mokomi asmens duomeny tvarkymo principy. Darbuotojai, kuriems kvalifikacijos kélimo kursai
nerengiami, asmens duomeny tvarkymo principy mokosi savarankiSkai ir (ar) konsultuojasi su
duomeny apsaugos pareigiinu.
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2. Duomeny apsaugos pareigtinas ne reciau kaip kartg per dvejus metus organizuoja ir vykdo jo
atsakomybés sri¢iai priskirty asmens duomeny tvarkymo planinj rizikos vertinimg ir (ar) vidinj
patikrinimg. Esant duomeny apie esamas grésmes duomeny saugumui, Duomeny apsaugos
pareigiinas po tokiy grésmiy nustatymo ir pasalinimo privalo organizuoti ir atlikti neplaninj rizikos
vertinimg ir (ar) audita. Nustacius reikSmingy riziky, grésmiy ir (ar) duomeny tvarkymo
neatitikimy, rizikos vertinimo ir (ar) vidinio tikrinimo rezultatai jforminami rasytine ataskaita, kuri
teikiama Jstaigos vadovui, kartu pateikiant trikumy $alinimo ir riziky valdymo plana.

3. Istaigos darbuotojai, kurie pagal savo darbo funkcijas tvarko asmens duomenis, pagal savo
kompetencija nuolat stebi bei vertina galimas grésmes asmens duomeny saugumui (pvz.,
kompiuterinés jrangos gedima, programinés jrangos klaidas, vagyste ir pan.) ir tiesioginiams savo
vadovams, duomeny apsaugos pareigiinui teikia pasitlymus dél tokiy grésmiy sumazinimo ir (ar)
pasalinimo.

4. staigos darbuotojai, pastebéje asmens duomeny saugos pazeidimy ar galimas ir (ar) esamas
grésmes duomeny saugumui, nusikalstamos veikos poZzymiy, neveikiancias duomeny saugos
uztikrinimo priemones, privalo nedelsdami apie tai pranesti duomeny apsaugos pareigiinui rastu
(elektroniniu pastu), o nesant galimybés pranesti raStu, nedelsiant informuoti duomeny apsaugos
pareigiing telefonu apie pastebéta asmens duomeny saugos pazeidimg.

5. Nustadius ar gavus informacijos apie galimg asmens duomeny saugumo pazeidimg
vadovaujamasi Asmens duomeny saugumo pazeidimy reagavimo tvarka, kuri laikoma $iy Taisykliy
neatskiriamu priedu.

XIX. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

1. Darbuotojai pazeide Taisykles ir (ar) duomeny apsaugos istatymus atsako teisés akty nustatyta
tvarka.

2. Taisyklés perzilirimos ir atnaujinamos ne reciau kaip kartg per metus arba pasikeitus duomeny
apsaugos jstatymams, arba, jei poreikis atnaujinti Taisykles iSkilo jvykus asmens duomeny saugos
incidentui.

3. Darbuotojai su Taisyklémis yra supazindinami pasiraSytinai arba elektroninémis priemonémis
ir privalo laikytis jose nustatyty jpareigojimy bei atlikdami savo darbo funkcijas vadovautis
Taisyklése nustatytais principais. Uz darbuotojy supazindinimg su Taisyklémis, jy pakeitimais ir
Kitais Jstaigos dokumentais, reglamentuojanciais asmens duomeny tvarkymg ir (ar) apsauga,
atsakingas Istaigos vadovas ar jo paskirtas asmuo.

4. Istaiga turi teis¢ i§ dalies arba visiSkai pakeisti Taisykles.

5. Taisyklés yra suderintos su Jstaigos darbo taryba ir patvirtintos [staigos darbo tarybos
protokoliniu sprendimu.

6. Taisyklés reglamentuoja [staigos darbuotojy asmens duomeny tvarkyma, Taisykléms
jsigaliojus nustoja galioti B] Klaipédos globos namai direktoriaus 2017 m. liepos 26 d. jsakymu Nr.
V-77 patvirtinta Biudzetinés jstaigos Klaipédos miesto globos namy darbuotojy asmens duomeny
saugojimo politika.

7. Taisykliy sudétine dalis:

7.1. Zurnalas;

7.2. Asmens duomeny saugumo pazeidimy reagavimo tvarka su priedais;

7.3. Duomeny subjekty prasSymy registras;

7.4. Duomeny subjekty teisiy jgyvendinimo forma;

7.5. Duomeny subjekty sutikimy formos.
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