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| SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Vilniaus miesto savivaldybés visuomenés sveikatos biuro asmens duomeny tvarkymo
taisyklés (toliau — Taisyklés) reglamentuoja asmeny, kuriy duomenis tvarko Vilniaus miesto
savivaldybés visuomenés sveikatos biuras (toliau — Jstaiga) asmens duomeny tvarkymo tikslus,
nustato jy teisiy jgyvendinimo tvarka, jtvirtina organizacines ir technines duomeny apsaugos
priemones, reguliuoja asmens duomeny tvarkytojo pasitelkimo atvejus ir uztikrina Lietuvos
Respublikos asmens duomeny teisinés apsaugos jstatymo (toliau — ADTAJ), 2016 m. balandzio 27 d.
Europos Parlamento ir Tarybos reglamento (ES) 2016/679 dél fiziniy asmeny apsaugos tvarkant
asmens duomenis ir dél laisvo tokiy duomeny judéjimo ir kuriuo panaikinama Direktyva 95/46/EB
(Bendrasis duomeny apsaugos reglamentas) (toliau — BDAR), kity jstatymy bei teisés akty,
reglamentuojanciy asmens duomeny tvarkyma ir apsauga, laikymasi ir jgyvendinimg.

2. Pagrindinés taisyklése vartojamos sgvokos:

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: vardg ir pavarde, asmens kodg, buvimo vietos duomenis arba pagal
vieng ar kelis to fizinio asmens fizinés, fiziologinés, genetinés, psichinés, ekonominés, kultiirinés ar
socialinés tapatybés pozymius.

2.2. Duomeny subjektas — fizinis asmuo, kurio asmens duomenis tvarko duomeny valdytojas
ar duomeny tvarkytojas. Pavyzdziui: darbuotojas, klientas, vartotojas, gyventojas ir pan.

2.3. Asmens duomeny tvarkymas (duomenuy tvarkymas) — bet kokia automatizuotomis
arba neautomatizuotomis priemonémis su asmens duomenimis ar asmens duomeny rinkiniais
atlickama operacija ar operacijy seka, pavyzdziui: rinkimas, jra§ymas, rasSiavimas, kaupimas,
klasifikavimas, sisteminimas, saugojimas, adaptavimas ar keitimas, susipazinimas, naudojimas,
atskleidimas persiunciant, platinant ar kitu biidu sudarant galimyb¢ jais naudotis, taip pat
sugretinimas ar sujungimas su kitais duomenimis, apribojimas, i$trynimas arba sunaikinimas.

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

2.5. Duomeny valdytojas (Istaiga) — Vilniaus miesto savivaldybés visuomenés sveikatos
biuras, 301850606, Polocko g. 12-2, Vilnius.

2.6. Duomeny tvarkytojas — fizinis arba juridinis asmuo, valdZios institucija, agentiira ar
kita jstaiga, kuri duomeny valdytojo vardu tvarko asmens duomenis. Pavyzdziui, personalo apskaitos
sistemos tiekéjas.

2.7. Duomeny gavéjas — fizinis arba juridinis asmuo, valdzios institucija, agentira ar kita
istaiga, 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 tyrima, nelaikomos duomeny gavéjais; tvarkydamos tuos duomenis tos valdzios institucijos
laikosi taikomy duomeny tvarkymo tikslus atitinkan¢iy duomeny apsaugos taisykliy.

2.8. Trecioji salis — fizinis arba juridinis asmuo, valdzios institucija, agentiira ar kita jstaiga,
kuri néra duomeny subjektas, duomeny valdytojas, duomeny tvarkytojas, arba asmenys, kuriems
tiesioginiu duomeny valdytojo ar duomeny tvarkytojo jgaliojimu leidziama tvarkyti asmens
duomenis. Pavyzdziui: [staigos darbuotojai, tickéjai, Valstybiné mokes¢iy inspekcija, bankai.

2.9. Specialiy kategoriju asmens duomenys — asmens duomenys, atskleidziantys rasing ar
etning kilme, politines pazitiras, religinius ar filosofinius jsitikinimus ar naryst¢ profesinése
sajungose, taip pat genetiniai duomenys, biometriniai duomenys, siekiant konkreciai nustatyti fizinio
asmens tapatybe, sveikatos duomenys (asmens duomenys, susij¢ su fizine ar psichine fizinio asmens
sveikata, jskaitant duomenis apie sveikatos priezitiros paslaugy teikima, atskleidziantys informacija



apie to fizinio asmens sveikatos bukle) arba duomenys apie fizinio asmens lytinj gyvenima ir lyting
orientacijg.

2.10. Duomeny apsaugos pareigiinas — [staigos vadovo paskirtas darbuotojas ar paslaugy
teikéjas, atlickantis 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 baty tvarkomi su juo susij¢ asmens duomenys.

2.12. Igalioti 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 sutarciy ar kitu pagrindu turi teis¢ tvarkyti duomeny valdytojo tvarkomus asmens duomenis.

2.13. Profiliavimas — bet kokios formos automatizuotas asmens duomeny tvarkymas, kai
asmens duomenys naudojami siekiant jvertinti tam tikrus su fiziniu asmeniu susijusius asmeninius
aspektus, visy pirma siekiant iSanalizuoti ar numatyti aspektus, susijusius su to fizinio asmens darbo
rezultatais, ekonomine situacija, sveikatos biikle, asmeniniais pomégiais, interesais, patikimumu,
elgesiu, buvimo vieta arba judéjimu.

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

2.15. Duomenuy bazé — organizuotas (susistemintas, metodiskai sutvarkytas) duomeny
rinkinys, kuriuo galima individualiai naudotis elektroniniu ar kitu biidu.

2.16. Neatitiktis — bet koks jvykis, turéjes ar galintis turéti jtakos asmens duomeny saugumui.

2.17. Informacijos saugumo jvykis — nustatytas sistemos, tarnybos ar tinklo jvykis, rodantis,
kad yra galima saugumo uZtikrinimo spraga ar apsaugos priemoniy trikdis arba anks¢iau nenumatyta
situacija, kuri gali buti svarbi saugumui.

2.18. Informacijos saugumo incidentas — vienas ar daugiau nepageidaujamy ir netikéty
informacijos saugumo jvykiy, turinciy didele tikimybe pakenkti veiklai ir kelianciy grésme
informacijos saugumui.

2.19. Korekcinis veiksmas — veiksmas, atlickamas siekiant paSalinti nustatytos neatitikties ar
kitos nepageidaujamos situacijos priezast].

2.20. Asmens duomeny tvarkymo registravimo zurnalas — Jstaigos vadovo jgalioto (-y)
asmens (-y) pildomas zurnalas, skirtas [staigoje pateikty skundy, praSymy ir pan., susijusiy su
asmens duomeny tvarkymu registracijai ir administravimui. Duomeny subjekty praSymus dél
tvarkomy asmens duomeny priima ir Istaigos Asmens duomeny tvarkymo registravimo zurnale
uzregistruoja Jstaigos vadovo jgaliotas darbuotojas (-ai).

2.21. Tvarkymo veiklos jrasas — Jstaigos nustatytos formos dokumentas, kuriame fiksuojama
Istaigos vykdomy duomeny tvarkymo veikly tikslai, duomeny subjektai, duomeny gavéjai, duomeny
iStrynimo terminai ir kita reikalaujama arba reik§minga informacija apie duomeny tvarkymo veiklas.

2.22. Prieziuiros institucija — Valstybiné duomeny apsaugos inspekcija (toliau — VDAI).

3. Taisyklése vartojamos sgvokos atitinka ADTAJ ir BDAR vartojamas sgvokas. Taisykliy
nuostatos negali plésti ar siaurinti ADTA] ir BDAR taikymo srities bei priestarauti ADTA] ir BDAR
nustatytiems asmens duomeny tvarkymo reikalavimams ir kitiems asmens duomeny tvarkyma
reglamentuojantiems teisés aktams.

4. Taisyklés taikomos tvarkant fiziniy asmeny duomenis tiek automatiniu biidu, tiek
neautomatiniu biidu tvarkant asmens duomeny susistemintas rinkmenas: klienty sarasus, kartotekas,
bylas, sgvadus ir kita. Taisyklés taip pat nustato [staigos darbuotojy teises, pareigas ir atsakomybe
tvarkant asmens duomenis.

5. Taisykliy, pagrindiniy asmens duomeny tvarkymo principy, konfidencialumo ir saugumo
reikalavimai, jtvirtinti ADTA] ir (ar) BDAR bei Siose Taisyklése, privalomi visiems ]staigoje pagal
darbo sutartis dirbantiems darbuotojams (toliau — Darbuotojai), kurie yra jgalioti tvarkyti Jstaigoje



esancius asmens duomenis arba eidami savo pareigas juos suzino, bei kiti sutartiniais pagrindais
paslaugas teikiantys asmenys, kurie gali tvarkyti asmens duomenis.

6. Duomeny valdytojas turi Sias teises:

6.1. rengti ir priimti vidinius teisés aktus, reglamentuojancius duomeny tvarkyma;

6.2. spresti dél tvarkomy asmens duomeny teikimo;

6.3. paskirti uz asmens duomeny apsaugg atsakingus asmenius;

6.4. jgalioti duomeny tvarkytojus tvarkyti asmens duomenis.

7. Duomeny valdytojas turi Sias pareigas:

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

7.2. jgyvendinti 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 tokius asmens duomeny tvarkymo jrangos prieziiiros paslaugy teikéjus, kurie
garantuoty reikiamas technines ir organizacines asmens duomeny apsaugos priemones.

8. Duomeny valdytojas atlieka Sias funkcijas:

8.1. nustato duomeny tvarkymo tikslg ir apimtj;

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. vykdo kitas funkcijas, reikalingas jgyvendinti asmens duomeny apsauga.

Il SKYRIUS
ASMENS DUOMENU TVARKYMO PRINCIPAI

9. Duomeny valdytojo darbuotojai, atlikdami savo pareigas ir tvarkydami asmens
duomenis, privalo laikytis §iy asmens duomeny tvarkymo ir apsaugos principy:

9.1. asmens duomenis tvarkyti teisétai, saziningai ir skaidriai (teisétumo, saZiningumo ir
skaidrumo principas);

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

9.3. tvarkomi asmens duomenys turi buiti adekvatiis, tinkami ir tik tokie, kuriy reikia siekiant
tiksly, dél kuriy jie tvarkomi (duomeny kiekio mazinimo principas);

9.4. tvarkomi asmens duomenys turi buti tikslts ir prireikus atnaujinami; turi biiti imamasi
visy pagristy priemoniy uztikrinti, kad asmens duomenys, kurie néra tikslis, atsiZvelgiant | jy
tvarkymo tikslus, biity nedelsiant iStrinami arba iStaisomi (tikslumo principas);

9.5. tvarkomus asmens duomenis laikyti tokia forma, kad duomeny subjekty tapatybe biity
galima nustatyti ne ilgiau nei tai yra 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);

9.6. tvarkomi tokiu budu, 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 nety¢inio praradimo, sunaikinimo ar sugadinimo
(vientisumo ir konfidencialumo principas);

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

111 SKYRIUS
DUOMENU TVARKYMO VEIKLOS IRASAI

10. Istaiga privalo sudaryti ir tvarkyti duomeny tvarkymo veiklos jrasus, kurie butini tam, kad
Istaiga turéty nuolating ir aktualig informacija apie savo vykdomos duomeny tvarkymo veiklos
apimtis, joje dalyvaujancius asmenis, naudojamas tvarkymo priemones.

11. Tvarkymo veiklos jrasai yra 8$iy Taisykliy sudedamoji dalis, kurioje gali bati
konfidencialios arba Jstaigos komercing ar gamybing paslapt] sudarancios informacijos. Tod¢l
tvarkymo veiklos jrasai negali biiti vieSinami ir turi biiti saugomi kaip ir kita [staigos konfidenciali
informacija.

12. Tvarkant tvarkymo veiklos jrasus turi biiti uztikrinamas jy pakeitimy atsekamumas, tam,
kad biity galima nustatyti, kokie pakeitimai buvo daromi tvarkymo veiklos jraSuose, kada jie buvo
atlikti ir dél kokiy priezasciy.

13. Jstaiga yra atsakinga uz tai, kad pradedant, kei¢iant ar nutraukiant bet kokj nauja Istaigos
procesg ar funkcijg biity jvertinama, ar jis bus susijes su asmens duomeny tvarkymu.

14. Kai [staigoje pradedama ar kei¢iama funkcija, susijusi su duomeny tvarkymu, Jstaigos
vadovas turi uztikrinti, kad apie tokj procesg ar jy poky¢ius bty surinkta visa informacija, reikalinga
tvarkymo veiklos jraSui parengti ar pakeisti.

IV SKYRIUS
DUOMENU TVARKYMO VEIKLOS IRASAI, NURODANT ASMENS DUOMENU
TVARKYMO TIKSLUS, DUOMENU APIMTI, DUOMENU SUBJEKTUS, SAUGOJIMO
TERMINA IR DUOMENU GAVEJUS

15. 1 tikslas. Vidaus administravimas: darbo sutar¢iy sudarymas, tinkamas vykdymas,
apskaita (darbo uzmokescio ir kity iSmoky administravimas) ir nutraukimas; praktikos ir kt. 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
uZztikrinimas.

DUOMENU &
ASMENS DUOMENU APIMTIS SUBJEKTU IS KO GAUNAMI
. DUOMENYS
GRUPE

Darbo sutarciy sudarymo, vykdymo ir apskaitos tikslais: Darbuotojai, sudare | Tiesiogiai i§ duomeny
1. Vardas (-ai), pavardé (-¢s). su [staiga darbo | subjekto pateikto asmens
2. Asmens kodas, jeigu jo néra - gimimo data. sutartis. dokumento (asmens
3. Gyvenamosios vietos adresas. Asmenys, sudarg su | tapatybés kortelés ar
4. Banko sgskaitos duomenys. Istaiga praktikos ar | paso, vairuotojo
5. Duomenys apie darbo uzmokestj ir kitas iSmokas. kt. sutartis. pazyméjimo),  pateikty
6. ISsilavinimo ir kvalifikacijos duomenys. prasymy, kity duomeny
7. Paso, asmens tapatybés kortelés duomenys. subjekto pateikty
8. Rysiy duomenys (telefono numeris, elektroninio pasto adresas). dokumenty.

9. Nepilnameciy vaiky duomenys.




ASMENS DUOMENU APIMTIS

DUOMENU
SUBJEKTU
GRUPE

IS KO GAUNAMI
DUOMENYS

10. Duomenys apie sveikatos bikle (asmens medicinos kortelé).

11. Duomenys apie atostogas.

12.Kita informacija, kurig asmuo nusprendzia nurodyti; kandidato
rekomendacija ir motyvacinis laiskas ir joje pateikiama informacija
apie vykdomas / jvykdytas darbines funkcijas, kompetencijas,
asmenines savybes.

Tinkamos komunikacijos su darbuotojais ne darbo metu
tikslu:

1. Gyvenamosios vietos adresas.

2. Rysiy duomenys (telefono numeris, elektroninio pasto adresas).

Darbdavio pareigy, nustatyty teisés aktuose, tinkamo vykdymo
tikslu, nustatytos mokestinés lengvatos pritaikymo tikslu:

1. Vardas (-ai), pavardé (-¢és).

2. Asmens kodas, jeigu jo néra - gimimo data.

3. Vairuotojo pazyméjimo duomenys.

Tinkamy darbo salygy uztikrinimo tikslu:

Informacija, susijusi su darbuotojo sveikatos bukle (kuri tiesiogiai
daro jtaka darbuotojo darbo funkcijoms ir galimybei jas vykdyti
teisés akty nustatyta tvarka).

Vidaus administravimo veiklos tikslu:

1. Asmens atvaizdas.

2. Kiti asmeniui badingi fizinio, fiziologinio, psichologinio,
ekonominio ar socialinio pobiidzio duomenys, turintys jtaka
darbuotojy darbo funkcijoms ir galimybei jas vykdyti, kuriuos
reikia tvarkyti dél Istaigos siekiamy teiséty interesy, jei duomeny
subjekto interesai néra svarbesni.

Darbuotojo sutikimu gali bati tvarkomi ir kiti darbuotojo
asmens duomenys:

Tais atvejais, kai darbuotojo asmens duomenims tvarkyti
reikalingas darbuotojo sutikimas, darbuotojas turi teis¢ duoti arba
atsisakyti duoti sutikimg, taip pat bet kada atSaukti duotg sutikima
nepatirdamas jokiy neigiamy tiesioginiy ar netiesioginiy pasekmiy,
susijusiy su jo tolimesniu darbu Jstaigoje. Tokiu atveju privaloma
nutraukti tokiy duomeny tvarkyma, jei néra kito teisinio pagrindo
tvarkyti duomenis.

Praktikos ar kt. sutarties
sudarymas:

1.Vardas (-ai), pavardé (-és).
2.Gyvenamosios vietos adresas.

Istaigos darbuotojai, pasikeitus jy asmens duomenims, informuoja
apie tai personalo specialista, kuris patikslina ir atnaujina duomenis
darbuotojy asmens bylose bei tam skirtose informacinése sistemose
bei duomeny bazése.

Dél Taisyklése jvardyty duomeny subjekto teisiy, susijusiy su
personalo valdymo dokumentais tvarkant darbuotojy asmens
duomenis, darbuotojas gali kreiptis | personalo specialista,
vadovaudamasis duomeny subjekty teisés ir jy jgyvendinimo
tvarkos nuostatomis.




ATVAIZDAS

16. Istaiga turi teis¢ rinkti asmens duomenis — darbuotojo atvaizdg nekomerciniais tikslais
(fotografuoti, filmuoti), jei darbuotojas duoda atskirg sutikimg. Sutikimas yra laikomas, Kkali
darbuotojas savo sutikimg iSreiskia Zodziu, rastu ar konkliudentiniais veiksmais.

17. Darbdavys gali filmuoti, fotografuoti be darbuotojo sutikimo:

17.1. kai tai yra atlickama [staigoje jrengtomis vaizdo kameromis, siekiant teiséty tiksly;

17.2. kai filmuojama ar fotografuojama darbuotojui galimai darant teisés pazeidima;

17.3. Istaigos renginyje, vieSoje vietoje. Tokiu atveju nuotraukos, filmuota medziaga gali buti
publikuojamos viesai [staigos jvaizdzio kiirimo, valdymo, teikiamy paslaugy teikimo pagrindais,
iSskyrus tokius atvejus, jeigu tai pazeminty asmens garbg¢, oruma ar dalyking reputacija.

DARBUOTOJAI TURINTYS TEISE TVARKYTI, NAUDOTI ASMENS DUOMENIS

18. Darbuotojai, kuriems asmens duomenys yra butini darbo funkcijoms vykdyti, ir tik
tuomet, kai tai batina atitinkamiems tikslams pasiekti (Istaigos vadovas, vyriausiasis personalo
specialistas, kt.). Istaigos darbuotojams draudziama tvarkyti duomeny subjekto duomenis kitais nei
Taisyklése numatytais tikslais.

ASMENS DUOMENU SAUGOJIMO, LAIKYMO VIETA

19. Popierinés darbuotojy asmens bylos, dokumentai, jy kopijos laikomos Bendryjy reikaly
skyriuje, rakinamoje patalpoje.

20. Popierinés darbo uzmokescio apskaitos bylos laikomos Buhalterinés apskaitos skyriuje,
rakinamoje patalpoje.

21. Skaitmeniniai darbuotojy asmens duomenys laikomi atitinkamose [staigos tvarkomose
duomeny bazése, prie kuriy gali prisijungti darbuotojai, turintys teise¢ su Sia informacija dirbti.

22. Suarchyvuoti popieriniai dokumentai, kuriuose minimi asmens duomenys, saugomi
Istaigos archyve (rakinamoje patalpoje) arba tokias paslaugas teikian¢ios jmonés saugyklose.

SAUGOJIMO TERMINAS IR NAIKINIMAS

23. Darbuotojy asmens duomenys yra saugomi tik ta apimtimi ir tiek laiko, kiek yra
reikalinga nustatytiems tikslams pasiekti. Kai darbuotojo asmens duomeny nebereikia tvarkyti,
priimamas sprendimas dél jy sunaikinimo, i§skyrus tuos, kurie jstatymy nustatytais atvejais turi bati
suarchyvuoti pagal teisés akty ar Jstaigos vidaus teisés aktus.

24. Darbuotojy asmens duomenys, kurie yra atitinkamy dokumenty (sutartyse, jSakymuose,
praSymuose ir kt.) tekstuose (elektroninéje erdveje, popieriniame dokumente ar kitokio pavidalo
laikmenoje), yra saugomi vadovaujantis Bendryjy dokumenty saugojimo rodykléje, patvirtintoje
Lietuvos vyriausiojo archyvaro jsakymu, ar [staigos patvirtintame vidaus teisés akte nurodytais
terminais. Kiti darbuotojy ir buvusiy darbuotojy asmens duomenys yra saugomi ne ilgiau, nei tai yra
reikalinga Siose Taisyklése numatytiems tikslams pasiekti.

25. Pretendenty ir (arba) neatrinkty kandidaty pateikti asmens duomenys gyvenimo apraSyme
(CV) po duomeny valdytojo jvykusios atrankos ir / arba konkurso j konkrecig darbo vietg néra
saugomi duomeny valdytojo duomeny bazéje.

DUOMENU GAVEJU GRUPE (]staigos tvarkomus duomenis gali gauti):

26. Buhalterinés apskaitos paslaugas teikianti jmoné.
27. Serverio prieziiiros paslaugas teikianti jmoné.



28. Dokumenty tvarkymo ir naikinimo paslaugas teikianti jmoné.

29. Mokymo paslaugas teikiantys juridiniai asmenys.

30. Valstybiné darbo inspekcija (VDI).

31. Valstybiné mokesciy inspekcija (VMI).

32. Valstybinio socialinio draudimo fondo valdyba (Sodra).

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

34. 2 tikslas. Jstaigos teikiamy, gaunamy paslaugy, prekiy sutaré¢iy su duomeny subjektu
sudarymas ir vykdymas; kontakty i$saugojimas, uztikrinant galimybe susisiekti su jais; Mokesc¢iy
apskaita ir jmoky kontrolé.

DUOMENU &
ASMENS DUOMENU APIMTIS SUBJEKTU IS KO GAUNAMI
. DUOMENYS
GRUPE
Sutaré¢iy sudarymui ir vykdymui: Klientai, tiekéjai, | Tiesiogiai i§
1.Vardas (-ai), pavardé (-¢s). juridinio asmens | duomeny subjekto.
2. Rysiy duomenys (telefono numeris, elektroninio pasto adresas). atstovai.
3. Darbovieté ir pareigos (jei informacija teikiama kaip juridinio asmens
atstovas).

4. Gyvenamosios vietos adresas.

5. Juridinio asmens pateiktame jgaliojime jgalioto pasiraSyti sutartis
asmens kodas.

Isiskolinimo valdymui:

1.Vardas (-ai), pavardé (-és).

2. Asmens kodas / gimimo data.

3. Apmok¢jimo istorija.

4. Adresas.

5. Kita su jsiskolinimu susijusi informacija.

Kiti duomenys, reikalingi sutarties ir (ar) teisés aktuose nustatyty pareigy
tinkamam vykdymui, pvz.: verslo liudijime esantys duomenys (veiklos
rusis, grupé, kodas, pavadinimas, veiklos vykdymo laikotarpiai, i§davimo
data, suma ir kt.).

SAUGOJIMO TERMINAS IR NAIKINIMAS

35. Asmens duomenys yra saugomi tik ta apimtimi ir tiek laiko, kiek yra reikalinga
nustatytiems tikslams pasiekti. Kai kliento, tiekéjo asmens duomeny nebereikia tvarkyti, priimamas
sprendimas dél jy sunaikinimo, iSskyrus tuos, kurie jstatymy nustatytais atvejais turi bti
suarchyvuoti pagal teisés akty ar Jstaigos vidaus teisés aktus.

DUOMENU GAVEJU GRUPE (Jstaigos tvarkomus duomenis gali gauti):

36. Skoly isieskojimo jmonés.

37. Advokatai, ekspertai.

38. Asmenys, turintys teisétg pagrindg jstatymy nustatytais atvejais gauti, reikalauti asmens
duomeny, nustatytoms funkcijoms vykdyti.

DARBUOTOJAIL TURINTYS TEISE TVARKYTI, NAUDOTI ASMENS DUOMENIS
39. Darbuotojai, kuriems asmens duomenys yra bitini darbo funkcijoms vykdyti, ir tik

tuomet, kai tai bitina atitinkamiems tikslams pasiekti (Jstaigos vadovas, Istaigos vadovo
pavaduotojas, vyriausiasis buhalteris, buhalteris, teisininkas).



40. Jstaigos darbuotojams draudziama tvarkyti duomeny subjekto duomenis Kitais nei
Taisyklése numatytais tikslais.

ASMENS DUOMENU SAUGOJIMO, LAIKYMO VIETA

41. Paraiskos ar kiti dokumentai, sutartys ir jas lydintys dokumentai, sukurti produktai
laikomi Buhalterinés apskaitos skyriuje rakinamoje patalpoje.

42. PVM saskaitos faktiiros, kiti buhalteriniai dokumentai laikomi Buhalterinés apskaitos
skyriuje rakinamoje patalpoje.

43. Skaitmeniniai asmens duomenys laikomi atitinkamose [staigos tvarkomose duomeny
bazése, prie kuriy gali prisijungti darbuotojai, turintys teis¢ su Sia informacija dirbti.

44. Suarchyvuoti popieriniai dokumentai, kuriuose minimi asmens duomenys, saugomi
Istaigos archyve (rakinamoje patalpoje) arba tokias paslaugas teikianc¢ios jmonés saugyklose.

V SKYRIUS
REIKALAVIMAI ASMENIMS, TVARKANTIEMS ASMENS DUOMENIS

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

45.1. laikytis pagrindiniy asmens duomeny tvarkymo reikalavimy ir saugumo reikalavimy,
jitvirtinty ADAT], Siose Taisyklése ir kituose teisés aktuose;

45.2. laikytis konfidencialumo principo ir laikyti paslaptyje bet kokig su asmens duomenimis
susijusig informacija, su kuria jis susipazino vykdydamas savo funkcijas, nebent tokia informacija
bty viesa pagal galiojanciy jstatymy ar kity teisés akty nuostatas. Pareiga saugoti asmens duomeny
paslaptj galioja ir peréjus dirbti j kitas pareigas ar pasibaigus darbo santykiams;

45.3. laikytis Taisyklése nustatyty organizaciniy ir techniniy asmens duomeny saugumo
priemoniy, kad bity 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;

45.4. neatskleisti, neperduoti ir nesudaryti salygy bet kokiomis priemonémis susipaZinti su
asmens duomenimis né vienam asmeniui, kuris néra jgaliotas tvarkyti asmens duomenis;

45.5. nedelsdamas pranesti tiesioginiam vadovui apie bet kokig jtarting situacija, kuri gali kelti
grésme Jstaigos tvarkomy asmens duomeny saugumui;

45.6. laikytis kity Taisyklése ir asmens duomeny apsaugg reglamentuojanciuose teisés aktuose
nustatyty reikalavimy.

46. Darbuotojas netenka teisés tvarkyti asmens duomenis, kai pasibaigia jo darbo santykiai su
Istaiga arba kai jam pavedama vykdyti su duomeny tvarkymu nesusijusias funkcijas.

VI SKYRIUS
DUOMENU SUBJEKTU TEISES IR JU IGYVENDINIMO TVARKA

47. Istaiga imasi tinkamy priemoniy, kad informacija, susijusi su duomeny tvarkymu,
duomeny subjektui buty pateikta glausta, skaidria, suprantama ir lengvai prieinama forma, aiskia ir
paprasta kalba.

48. Visais atvejais Jstaiga privalo suteikti duomeny subjektui Sig informacija:

48.1. duomeny valdytojo tapatybe (pavadinima, juridinio asmens koda ir buveing) ir
kontaktinius duomenis;

48.2. kokiais tikslais ir teisiniu pagrindu tvarkomi duomeny subjekto asmens duomenys;

48.3. duomeny apsaugos pareigiino kontaktinius duomenis;

48.4. duomeny gavéjus arba asmens duomeny gavéjy kategorijas, jeigu yra;



48.5. duomeny valdytojo ar treciosios Salies teisétus interesus, jeigu duomenys tvarkomi Siuo
pagrindu;

48.6. duomeny valdytojo ketinimg asmens duomenis perduoti ] treCigja valstybe arba
tarptautinei organizacijai sprendimo dél tinkamumo buvimg / nebuvimag arba tinkamas / pritaikytas
apsaugos priemones ir btidus bei instrukcijg kaip gauti jy kopijg arba kur suteikiama galimybé su
jomis susipazinti.

49. Kita informacija, bitina duomeny tvarkymo sgziningumui ir skaidrumui uztikrinti
(duomeny valdytojas papildomai ja pateikia duomeny subjektui):

49.1. duomeny saugojimo laikotarpis arba kriterijai, taikomi tam laikotarpiui nustatyti;

49.2. teisé¢ praSyti, kad duomeny valdytojas leisty susipazinti su duomeny subjekto asmens
duomenimis ir juos iStaisyty arba istrinty, arba apriboty duomeny tvarkyma, ir teisé nesutikti, kad
duomenys bty tvarkomi;

49.3. jeigu duomenys tvarkomi sutikimo pagrindu, teisé bet kuriuo metu atSaukti sutikima,
nedarant poveikio sutikimu grindziamo duomeny tvarkymo iki sutikimo atSaukimo teisétumui;

49.4. teisé pateikti skundg priezitiros institucijai;

49.5. kai asmens duomenys renkami ne i§ duomeny subjekto — visa turima informacija apie jy
Saltinius;

49.6. jeigu tvarkant asmens duomenis yra priimami automatizuoti sprendimai — informacija
apie automatizuoto sprendimy priémimo priezastis ir galimas pasekmes duomeny subjektui.

50. Duomeny subjektas turi Sias teises:

50.1. Susipazinti su savo asmens duomenimis ir kaip jie yra tvarkomi:

50.1.1. duomeny subjektas turi teis¢ susipazinti su jo tvarkomais duomenimis, tvarkymo
tikslais, saugojimo laikotarpiu, savo teisémis, informacija ar naudojamas automatizuotas sprendimy
priémimas, jskaitant profiliavima bei jo login; pagrindima;

50.1.2. duomeny subjektui turi biiti atskleisti visi duomeny gavéjai ar jy kategorijos, kuriems
jau buvo arba bus atskleisti duomenys;

50.1.3. 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 mokestj, atsizvelgdamas j informacijos
teikimo arba praneSimy ar veiksmy, kuriy prasoma, administracines iSlaidas; arba gali atsisakyti imtis
veiksmy pagal praSyma. Duomeny valdytojui tenka pareiga jrodyti, kad praSymas yra akivaizdziai
nepagrjstas arba neproporcingas;

50.1.4. informacija pateikti jprastai naudojama elektronine forma, nebent prasoma informacija
pateikti Kitaip.

50.2. Reikalauti iStaisyti savo asmens duomenis:

50.2.1. duomeny subjektas turi teis¢ reikalauti, kad duomeny valdytojas nepagristai
nedelsdamas iStaisyty netikslius su juo susijusius asmens duomenis. Atsizvelgiant j tikslus, kuriais
duomenys buvo tvarkomi, duomeny subjektas turi teis¢ reikalauti, kad biity papildyti neiSsamis
asmens duomenys pateikdamas papildoma praSyma;

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

50.3. Nesutikti, kad biity tvarkomi jo asmens duomenys:

50.3.1. duomeny subjektas turi teis¢ dél su jo konkreCiu atveju susijusiy priezasciy bet kuriuo
metu nesutikti, kad su juo susij¢ asmens duomenys biity tvarkomi, jskaitant profiliavimg. Duomeny
valdytojas nebetvarko asmens duomeny, iS$skyrus atvejus, kai duomeny valdytojas jrodo, kad



duomenys tvarkomi d¢l teiséty priezasCiy, kurios yra virSesnés uz duomeny subjekto interesus, teises
ir laisves, arba siekiant pareiksti, vykdyti ar apginti teisinius reikalavimus;

50.3.2. kai asmens duomenys tvarkomi tiesioginés rinkodaros tikslais, duomeny subjektas turi
teis¢ bet kuriuo metu nesutikti, kad su juo susij¢ asmens duomenys biity tvarkomi tokios rinkodaros
tikslais, jskaitant profiliavima, kiek jis susijes su tokia tiesiogine rinkodara;

50.3.3. duomeny subjektas apie teis¢ nesutikti aiSkiai informuojamas ne véliau kaip pirma
kartg susisiekiant su duomeny subjektu, ir §i informacija pateikiama aiSkiai ir atskirai nuo Vvisos Kitos
informacijos.

50.4. Reikalauti iStrinti duomenis (,,teis¢ buti pamir§tam*), kad duomeny valdytojas
nepagristai nedelsdamas iStrinty su juo susijusius asmens duomenis, o duomeny valdytojas yra
Jpareigotas nepagrjstai nedelsdamas iStrinti asmens duomenis, jei tai galima pagrjsti viena i§ S$iy
priezasCiy:

50.4.1. kai asmens duomenys nebéra reikalingi, kad buty pasiekti tikslai, kuriais jie buvo
renkami arba Kitaip tvarkomi;

50.4.2. kai asmens duomeny subjektas atSaukia sutikimg ir néra jokio kito teisinio pagrindo
tvarkyti duomenis;

50.4.3. kai asmens duomeny subjektas nesutinka su duomeny tvarkymu ir néra virSesniy teiséty
priezasCiy tvarkyti duomenis;

50.4.4. kai asmens duomenys buvo tvarkomi neteisétai;

50.4.5. kai asmens duomenys turi biiti iStrinti dél duomeny valdytojui nustatytos teisinés
prievolés;

50.4.6. kai asmens duomenys buvo surinkti informacinés visuomenés paslaugy sitilymo
kontekste;

50.4.7. kai duomeny valdytojas viesai paskelbé asmens duomenis ir privalo asmens duomenis
i8trinti, duomeny valdytojas, atsiZvelgdamas j turimas technologijas ir jgyvendinimo sanaudas, imasi
pagristy veiksmy, jskaitant technines priemones, kad informuoty duomenis tvarkancius duomeny
valdytojus, jog duomeny subjektas paprase, kad tokie duomeny valdytojai iStrinty visas nuorodas |
tuos asmens duomenis arba jy kopijas ar dublikatus;

50.4.8.kai asmens duomenys nebéra reikalingi, kad buty pasiekti tikslai, kuriais jie buvo
renkami arba kitaip tvarkomi ir kai asmens duomeny subjektas atSaukia sutikimg ir néra jokio kito
teisinio pagrindo tvarkyti duomenis netaikoma, jeigu duomeny tvarkymas yra biitinas siekiant
pasinaudoti teise ] saviraiSkos ir informacijos laisve; siekiant laikytis nustatytos teisinés prievolées,
kuria reikalaujama tvarkyti duomenis, arba siekiant atlikti uzduotj, vykdoma vieSojo intereso labui,
arba vykdant duomeny valdytojui pavestas vieSosios valdzios funkcijas; deél vieSojo intereso
priezasCiy visuomenés sveikatos srityje; archyvavimo tikslais vieSojo intereso labui, moksliniy ar
istoriniy tyrimy tikslais arba statistiniais tikslais; siekiant pareiksti, vykdyti arba apginti teisinius
reikalavimus.

50.5.  Teisé i duomeny perkeliamuma:

50.5.1. duomeny subjektas turi teis¢ gauti su juo susijusius asmens duomenis, kuriuos jis
pateiké duomeny valdytojui susistemintu, jprastai naudojamu ir kompiuterio skaitomu formatu, ir turi
teis¢ persiysti tuos duomenis kitam duomeny valdytojui, o duomeny valdytojas, kuriam asmens
duomenys buvo pateikti, turi nesudaryti tam kliti¢iy, kai:

50.5.1.1. duomeny tvarkymas yra grindziamas sutikimu arba sutartimi;

50.5.1.2. duomenys tvarkomi automatizuotomis priemonémis;

50.5.2. naudodamasis savo teise j duomeny perkeliamuma, duomeny subjektas turi teise¢, kad
vienas duomeny valdytojas asmens duomenis tiesiogiai persiysty kitam, kai tai techniSkai jmanoma.

50.5.3. sia teise naudojamasi nedarant poveikio teisei reikalauti iStrinti duomenis (,,teisei biti
pamirStam”).

50.5.4. teis¢ | duomeny perkeliamuma negali daryti neigiamo poveikio kity teiséms ir laisvéms.

50.6. Teisé apriboti asmens duomeny tvarkyma:



50.6.1. duomeny subjektas turi teis¢ reikalauti, kad duomeny valdytojas apriboty duomeny
tvarkyma, kai taikomas vienas is$ $iy atvejy:

50.6.1.1. asmens duomeny subjektas uzgincija duomeny tikslumg tokiam laikotarpiui, per kurj
duomeny valdytojas gali patikrinti asmens duomeny tiksluma;

50.6.1.2.asmens duomeny tvarkymas yra neteisétas ir duomeny subjektas nesutinka, kad
duomenys biity istrinti, ir vietoj to praso apriboti jy naudojima;

50.6.1.3. duomeny valdytojui nebereikia asmens duomeny tvarkymo tikslais, taciau jy reikia
duomeny subjektui siekiant pareiksti, vykdyti arba apginti teisinius reikalavimus;

50.6.1.4. duomeny subjektas papriestaravo duomeny tvarkymui, kol bus patikrinta, ar duomeny
valdytojo teisétos priezastys yra virSesnés uz duomeny subjekto priezastis;

50.6.2. kai duomeny tvarkymas yra apribotas pagal auk$¢iau iSvardintus punktus, tokius
asmens duomenis galima tvarkyti, i§skyrus saugojima, tik gavus duomeny subjekto sutikimg arba
siekiant pareiksti, vykdyti arba apginti teisinius reikalavimus, arba apsaugoti kito fizinio ar juridinio
asmens teises, arba dél valstybés narés vieSojo intereso priezasciy,

50.6.3. Duomeny subjekta, kuris pasiekeé, kad biity apribotas duomeny tvarkymas pagal
aukscCiau iSvardintus punktus, duomeny valdytojas informuoja prie§ panaikinant apribojimg tvarkyti
duomenis.

50.7. Duomeny subjektas dél jo teisiy jgyvendinimo privalo pateikti [staigai rasytinj praSyma,
kuris turi buti:

50.7.1. jskaitomas ir duomeny subjekto pasirasytas;

50.7.2. praSyme turi biiti nurodyta asmens vardas, pavardé, kontaktiniai duomenys ir
informacija, kokig i§ auk$¢iau nurodyty teisiy jis pageidauja jgyvendinti, bei informacija, kokiu budu
pageidaujama gauti atsakyma.

50.8. PraSymg galima pateikti:

50.8.1. asmeniskai;

50.8.2. pastu ar per pasiuntinj;

50.8.3. per atstova;

50.8.4. elektroniniy rySiy priemonémis.

50.9.  Pateikdamas prasyma, asmuo privalo patvirtinti savo tapatybe:

50.9.1. jei prasymas jteikiamas tiesiogiai atvykus ] [staiga — pateikti asmens tapatybe
patvirtinantj dokumentg ar Lietuvos Respublikos teisés akty nustatyta tvarka patvirtintg kopija;

50.9.2. jei praSymas pateikiamas pastu ar per pasiuntinj — pateikti Lietuvos Respublikos teisés
akty nustatyta tvarka patvirtinto asmens tapatybés dokumento kopija;

50.9.3. jei praSymas jteikiamas per atstovg — pateikti Lietuvos Respublikos teisés akty
nustatyta tvarka atstovavima patvirtinantj dokumenta;

50.9.4. jei prasymas pateikiamas elektroniniy rySiy priemonémis — pasiraSyti elektroniniu
parasu.

50.10. Duomeny subjektai dél nurodyty teisiy jgyvendinimo turi teis¢ kreiptis j [staigos
vadovo jgaliota asmenj (vyriausigji personalo specialista).

51. Duomeny subjekty teisiy igyvendinimo tvarka:

51.1. Duomeny Vvaldytojas privalo suteikti duomeny subjektui informacija:

51.1.1. per pagrjsta laikotarp] nuo asmens duomeny gavimo, bet ne véliau kaip per vieng
ménesji nuo duomeny subjekto praSymo gavimo, atsizvelgiant | konkreCias asmens duomeny
tvarkymo aplinkybes;

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

51.1.3. jeigu numatoma asmens duomenis atskleisti kitam duomeny gavéjui — ne véliau kaip
atskleidZiant duomenis pirmg karta.

51.2. Duomeny valdytojas nepagristai nedelsdamas, taciau bet kuriuo atveju ne véliau kaip
per viena ménesi nuo prasymo gavimo, pateikia duomeny subjektui informacijg (atsakyma) apie



veiksmus, kuriy imtasi gavus pradyma. Sis laikotarpis prireikus gali bati pratestas dar dviem
ménesiams, atsizvelgiant j praS§ymy sudétingumg ir skaic¢iy. Duomeny valdytojas per viena ménesj
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, iSskyrus atvejus, kai
duomeny subjektas papraso ja pateikti kitaip.

51.3. Jei duomeny valdytojas nesiima veiksmy pagal duomeny subjekto praSymg, duomeny
valdytojas nedelsdamas, tac¢iau ne véliau kaip per vieng ménesj nuo praSymo gavimo, informuoja
duomeny subjektg apie neveikimo priezastis ir apie galimybe pateikti skundg prieZitros institucijai
bei pasinaudoti teisiy gynimo priemone.

51.4. Duomeny subjekty praSymus dél teisiy jgyvendinimo Jstaigos paskirtas asmuo privalo
registruoti Asmens duomeny tvarkymo registravimo Zurnale (1 priedas).

51.5. Gaves duomeny subjekto kreipimgsi dél jo asmens duomeny neteisingumo,
neissamumo, netikslumo [staigos atsakingas asmuo nedelsdamas patikrina asmens duomenis ir
duomeny subjekto raSytiniu praSymu, pateiktu asmeniskai, paStu ar elektroniniy rySiy priemonémis,
patikrings / jsitikings Duomeny subjekto tapatybe ir Asmens duomenis patvirtinanc¢iy dokumenty
atitiktj / atitiktimi teisés akty reikalavimams, nedelsdamas privalo iStaisyti neteisingus, neiSsamius,
netikslius Asmens duomenis arba sustabdo tokiy duomeny tvarkymo veiksmus, i§skyrus saugojima.

51.6. Gaves duomeny subjekto kreipimgsi dél jo duomeny tvarkymo neteisétumo,
nesgziningumo Jstaigos atsakingas asmuo nedelsdamas patikrina duomeny tvarkymo teisétuma,
nesgziningumag ir, gavus raSytinj praSyma, patikrines / jsitikings asmens dokumenty atitiktj / atitiktimi
teisés akty reikalavimams, nedelsdamas sunaikina neteisétai ir nesgziningai sukauptus asmens
duomenis ar sustabdo tokiy duomeny tvarkymo veiksmus, iS§skyrus saugojimg. Duomeny subjekto
pateikta informacija bei visi atlikti tolimesni veiksmai su §ia informacija dokumentuojami neatitikciy
registravimo zurnale Siy Taisykliy skyriuje ,,Neatitik¢iy, incidenty ir korekciniy veiksmy valdymas*
nustatyta tvarka.

51.7. Duomeny subjektas turi teis¢ jgalioti ne pelno jstaiga, organizacija ar asociacija, kuri
tinkamai jsteigta pagal valstybés narés teise¢ ir kurios jstatais nustatyti tikslai atitinka viesgjj interesa,
kuri veikia duomeny subjekto teisiy bei laisviy apsaugos srityje, kiek tai susij¢ su jy asmens
duomeny apsauga, jo vardu pateikti skundg ir jo vardu naudotis jam tam tikromis BDAR
numatytomis teisémis.

VIl SKYRIUS
TECHNINES IR ORGANIZACINES ASMENS DUOMENU SAUGUMO PRIEMONES

52. 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, [staiga imasi neatidéliotiny priemoniy uZzkirsti kelig neteisétam asmens
duomeny tvarkymui.

53. Siekiant apsaugoti duomeny subjekto duomenis nuo atsitiktinio ar neteiséto sunaikinimo,
pakeitimo, atskleidimo, nuo bet kokio kito neteiséto tvarkymo turi biti taikomos tokios organizacinés
ir techninés priemongs:

53.1. infrastruktirinés priemonés: tinkamas techninés jrangos iSdéstymas ir priezilira,
informaciniy duomeny saugojimo priemoniy fiziniy ir programiniy Saugumo priemoniy
1gyvendinimas, grieztas prieSgaisrin€s apsaugos tarnyby nustatyty normy laikymasis ir kt.;

53.2. administracinés priemonés: tinkamas darbo organizavimas, informaciniy sistemy
priezitra,

53.3. telekomunikacinés priemonés: tinklo valdymas, naudojimosi internetu saugumo
uztikrinimas ir kt.



54. [staigoje uztikrinamas patalpy, kuriose laikomi asmens duomenys saugumas ir priezilira,
priesgaisrinés saugos taisykliy laikymasis, jvairiy techniniy priemoniy, biiting asmens duomeny
apsaugai uztikrinti, jgyvendinimas.

55. Jeigu Istaigos darbuotojas abejoja jdiegty saugumo priemoniy patikimumu, jis turi kreiptis
1 informatika, kad biity jvertintos turimos saugumo priemonés ir, jei reikia, inicijuotas papildomy
priemoniy jsigijimas ir jdiegimas.

56. [staigos darbuotojai, kurie tvarko asmens duomenis arba kuriems [staigos vadovo jsakymo
pagrindu suteikti jgaliojimai ir (arba) prieiga prie asmens duomeny, privalo pasiraSyti darbuotojo
jsipareigojima saugoti asmens duomenis ir laikytis konfidencialumo principo — laikyti paslaptyje bet
kokig su asmens duomenimis susijusig informacija, su kuria jie susipazino vykdydami savo pareigas,
nebent tokia informacija biity viesSa pagal galiojanciy jstatymy ar kity teisés akty nuostatas. Pareiga
saugoti asmens duomeny paslaptj galioja taip pat ir peréjus dirbti j kitas pareigas, pasibaigus darbo ar
sutartiniams santykiams.

57. Dokumentai, kuriuose yra asmens duomeny, néra ir negali buti laikomi visiems
prieinamoje matomoje vietoje. Dokumenty kopijos, kuriose nurodomi darbuotojy asmens duomenys,
yra ir turi bati sunaikintos taip, kad $iy dokumenty nebiity galima atkurti ir atpazinti jy turinio.

58. Darbuotojai gali perduoti dokumentus, kuriuose nurodyti asmens duomenys, tik tiems
darbuotojams, kurie pagal pareigas ar atskirus pavedimus turi teis¢ dirbti su asmens duomenimis.

59. Darbuotojai, vykdantys duomeny subjekto duomeny tvarkymo funkcijas, turi uzkirsti kelig
atsitiktiniam ar neteisétam tvarkymui, turi saugoti dokumentus saugiai (vengiant nereikalingy kopijy
su duomeny subjekto duomenimis kaupimo ir kt.). Dokumenty kopijos, kuriose nurodomi duomeny
subjekto duomenys, turi bati sunaikinamos tokiu buidu, kad $iy dokumenty nebiity galima atkurti ir
atpazinti jy turinio.

60. Darbuotojai, kurie automatiniu biidu tvarko asmens duomenis arba i§ kuriy kompiuteriy
galima patekti j Istaigos informacines sistemas, kuriose yra saugomi asmens duomenys (klienty, kity
interesanty duomenys ir pan.), savo kompiuteriuose turéty naudoti slaptazodzius.

61. Slaptazodziai esant butinybei (pasikeitus darbuotojui, i8kilus jsilauzimo grésmei ir pan.)
turéty bati kei¢iami periodiSkai, taip pat susidarius tam tikroms aplinkybéms (pvz.: pasikeitus
darbuotojui, iSkilus jsilauZimo grésmei, kilus jtarimui, kad slaptazodis tapo Zinomas tretiesiems
asmenims).

62. Darbuotojy kompiuteriai, kuriuose saugomos rinkmenos su klienty, kity fiziniy asmeny
duomenimis, negali biiti laisvai prieinami i3 kity tinklo kompiuteriy. Siy kompiuteriy antivirusiné
programiné jranga turi biiti nuolat atnaujinama.

63. Nesant butinybés, rinkmenos su klienty, kity fiziniy asmeny duomenimis neturi buti
dauginamos skaitmeniniu biidu, t. y. kuriamos rinkmeny kopijos vietiniuose kompiuteriy diskuose,
nesSiojamose laikmenose, nuotolinése rinkmeny talpyklose ir kt.

64. Darbuotojai privalo taip organizuoti savo darba, kad kiek jmanoma apriboty galimybe
kitiems asmenims (kitiems [staigos darbuotojams, praktikantams, savanoriska praktikg atlickantiems
ar kitiems tretiesiems asmenims) suzinoti tvarkomus asmens duomenis. Si nuostata jgyvendinama:

64.1. nepaliekant dokumenty su tvarkomais asmens duomenimis ar kompiuterio, Kkuriuo
naudojantis galima atidaryti rinkmenas su asmens duomenimis, be prieziiiros taip, kad juose esancig
informacijg galéty perskaityti darbuotojai, neturintys teisés dirbti su konkreciais asmens duomenimis
ar kiti asmenys;

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

64.3. jei dokumentai, kuriose yra asmens duomeny, kitiems darbuotojams, padaliniams,
istaigoms perduodami per asmenis, kurie neturi teisés tvarkyti asmens duomenis, arba per pastg ar
kurjerj, jie privalo biti perduodami uzklijuotame nepermatomame voke. Sis punktas netaikomas,
jeigu minéti praneSimai jteikiami klientams, kitiems interesantams asmeniskai ir konfidencialiai.



65. Uz asmens duomeny saugumo pazeidimy valdymg ir reagavima j $iuos pazeidimus atsako
informatikas.

66. Patalpy apsaugos signalizacijos sistema:

66.1. Istaigos patalpose yra jrengta patalpy apsaugos ir prieSgaisriné signalizacija.

66.2. Patekimui j saugomas patalpas Jstaiga naudoja patalpy apsaugos signalizacijos kodus.

66.3. Darbuotojas privalo laikyti paslaptyje jam asmeniskai suteiktus patekimo | patalpas
signalizacijos jjungimo / i§jungimo kodus ir neleisti kitiems asmenims jais naudotis. Iskilus jtarimui,
kad suteikti kodai tapo zinomi kitam asmeniui, darbuotojas privalo apie tai nedelsiant pranesti
Istaigos vadovui.

VIl SKYRIUS
ASMENS DUOMENU TVARKYMO IR SAUGOJIMO IGYVENDINIMO PRIEMONIU
SARASAS
Eil. nr. Priemonés

Patalpos rakinamos

Irengta patalpy signalizacijos sistema

Naudojama sertifikuota programiné jranga

Programiné jranga atnaujinama, laikantis nustatytos tvarkos
Kompiuteriuose jdiegtos antivirusin€s programos

Darbuotojams nesuteiktos teisés patiems diegti programing jranga
Darbuotojai mokomi dirbti su programine jranga

Iranga prizitirima pagal gamintojo rekomendacijas

Priezitirg ir gedimy $alinima atlieka kvalifikuoti specialistai
Stebima duomeny perdavimo tinklo biikle

Svarbiausios kompiuterinés jrangos technin¢ biiklé nuolat stebima
Irengta vandens nutekéjimo sistema

Patalpose yra ugnies gesintuvy

Pastato patalpose jrengti dimy ir kar§¢io davikliai
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Stebima elektros srovés tiekimo buklé

IX SKYRIUS
INFORMACINIU IR KOMUNIKACINIU TECHNOLOGIJU NAUDOJIMO BEI
DARBUOTOJU STEBESENOS IR KONTROLES DARBO VIETOJE TVARKA

67. Tikslas — uztikrinti darbuotojo privataus gyvenimo nelie¢iamumo teis¢ tvarkant asmens
duomenis.

68. Istaiga, atsizvelgiant | darbuotojo einamas pareigas, savo nuoziiira darbuotojams suteikia
darbo priemones. Istaigai 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.

69. Visuose kompiuteriuose, kurie jungiami ] kompiuterinj tinklg, turi nuolat veikti
antivirusiné programa su naujausia virusy apraSymy duomeny baze.

70. Bendros apsaugos nuo virusy taisyklés:

70.1. prie§ naudojant nezinomas iSorines duomeny laikmenas arba kurios buvo naudojamos
kitame kompiuteryje, butina atlikti jy antivirusing profilaktika;

70.2. kilus jtarimui patikrinti kompiuterj nuo virusy;



70.3. siekiant i§vengti kompiuteriniy virusy, nepaleisti nezinomy programy. Gavus nezinomy
siuntéjy atsiysty elektroniniy laiSky priedus, kuriuose gali buti kompiuteriniy virusy, darbuotojas
privalo neatidaryti gauty elektroniniy laisky priedy ir informuoti informatika;

70.4. darbuotojas, pastebéjes virusy atakos pozymius, privalo iSjungti kompiuterj ir kreiptis |
informatika.

71. Istaigai priklausanciuose kompiuteriuose, mobiliuosiuose telefonuose ir Kkituose
prietaisuose esanti visa informacija ir programiné jranga, elektroniniai laiSkai gali buti bet kada
patikrinti ar perziiiréti be iSankstinio jspéjimo.

72. Darbuotojas neturi 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 programingés jrangos.

73. Darbuotojams ir kitiems, naudojantiems elektroninj pasSta, interneto prieigg ir Kitg
informaciniy technologijy telekomunikacijy jranga, draudziama:

73.1. siysti elektroninio pasto zinutes naudojantis kito asmens elektroninio pasSto adresu;

73.2. siysti elektroninio pasto zinutes, nuslepiant savo tapatybe;

73.3. negavus Jstaigos vadovo sutikimo, siysti elektroninius laiskus, kuriuose yra informacija,
pripazjstama konfidencialia informacija ar Istaigos komercine paslaptimi, i$skyrus, jei informacija
siun¢iama asmeniui, kuris turi teis¢ gauti §ig informacija;

73.4. negavus [staigos vadovo sutikimo perduoti, platinti, atskleisti tretiesiems asmenims
darbui su technine ir programine jranga jiems suteiktus prieigos vardus, slaptazodzius ar kitus
duomenis;

73.5. kurti ar platinti laiSkus, skatinan¢ius gavéja siysti laiskus Kitiems;

73.6. naudoti interneto prieigg ir elektroninj pasta asmeniniams tikslams, Lietuvos Respublikos
jstatymais draudziamai veiklai, Smeiziancio, jZeidziancio, grasinanciojo pobiidzio ar visuomeneés
doroves ir moralés principams prieStaraujan¢iai informacijai, kompiuteriy virusams, masinei
nepageidaujamai informacijai (,,spam*) siysti ar kitiems tikslams, galintiems paZzeisti Jstaigos ar kity
asmeny teisétus interesus;

73.7. 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
teis€mis apsaugoty kiiriniy kopijavimas;

73.8. parsisiysti arba platinti tiesiogiai su darbu nesusijusig grafing, garso ir vaizdo medZiaga,
zaidimus ir programing jranga, siysti duomenis, kurie uZkrésti virusais, turi jvairius kitus
programinius kodus, bylas, galin¢ias sutrikdyti kompiuteriniy ar telekomunikaciniy jrenginiy bei
programinés jrangos funkcionavimg ir sauguma;

73.9. atskleisti prisijungimo prie Istaigos sistemy informacijg (prisijungimo varda, slaptazodj)
arba leisti naudotis savo prisijungimo vardu kitiems asmenims;

73.10. ardyti ar iSmontuoti ar kitaip keisti kompiutering jranga;

73.11. savarankiskai Salinti kompiuterinés jrangos gedimus;

73.12. parsisiysti ar zasiti internetinius ar kitus kompiuterinius zaidimus;

73.13. sutrikdyti kompiuterinés sistemos darba arba panaikinti galimyb¢ naudotis teikiama
paslauga ar informacija;

73.14. dalyvauti interneto lazybose ir azartiniuose loSimuose;

73.15. savavaliskai keisti interneto narSyklés ir elektroninio pasto programinés jrangos
parametrus, susijusius su apsauga arba prisijungimo biidu, nepaisyti bet kurio 1§ jdiegty saugumo
mechanizmy;

73.16. atlikti bet kokius kitus su darbo funkcijy vykdymu nesusijusius ir teisés aktams
priestaraujancius veiksmus;



73.17. nejgaliotiems asmenimis [staigoje ar uz Jstaigos naudoti ir perduoti slaptazodzius ir
kitus duomenis, Kkuriais pasinaudojus programinémis ir techninémis priemonémis galima suzinoti
Istaigos duomenis ar kitaip sudaryti sglygas susipazinti su Jstaigos duomenimis.

74. Perduodant informacijg elektroniniu pastu, bitina:

74.1. atidziai uzraSyti adresato elektroninio pasto adresg, kad informacija nebiity perduota

kitam asmeniui;

74.2. uz organizacijos riby siun¢iamiems laiSkams naudoti el. paSto programoje numatytg el.

laiSko parasa (signature) ir jo nekeisti;

74.3. neatverti pridéty (angl. ,,attached) faily, kurie yra gauti i§ nepaZjstamy asmeny, arba

néra galimybes jsitikinti $iy faily turiniu;

74.4. uz pasaliniy asmeny naudojimgsi internetu kompiuteryje ir informacijos perdavimag

elektroniniu pastu yra atsakingas kompiuterio naudotojas.

75. Darbuotojai, naudojantys Istaigos kompiutering techning ir programing jrangg privalo:

75.1. kompiutering techning ir programing jranga, elektroninio pasto ir interneto paslaugas
naudoti tik darbo funkcijoms atlikti;

75.2. kompiuterines programas naudoti vadovaujantis konkre¢iy kompiuteriniy programy
licencijy reikalavimais bei Sia tvarka.

76. Istaigos vadovas neuztikrina, kad bus i$saugotas privatumas to, kg Istaigos darbuotojai
sukuria, siuncia ar gauna [staigos informacinéje sistemoje.

77. Istaiga neuztikrina darbuotojy asmeninés informacijos konfidencialumo darbuotojams,
naudojantiems elektroninj pastg ir interneto iSteklius asmeniniais tikslais.

78. Organizuojant stebéseng laikomasi proporcingumo, tikslingumo, skaidrumo, saugumo,
tikslumo ir duomeny i§saugojimo bei biitinumo principy, ir stebésenos priemonés taikomos tik tais
atvejais, kai iskelty tiksly kitomis, maZziau darbuotojy privatuma ribojan¢iomis priemonémis, pasiekti
nejmanoma arba, [staigos vertinimu, yra nepraktiSka.

79. Stebésenos ir kontrolés darbo vietoje tikslai:

79.1. apsaugoti konfidencialius [staigos duomenis nuo atskleidimo tretiesiems asmenims;

79.2. apsaugoti Istaigos klienty ir darbuotojy asmens duomenis nuo neteiséto perdavimo
tretiesiems asmenims;

79.3. apsaugoti Jstaigos informacines sistemas nuo jsilauzimy ir duomeny vagyséiy, virusy,
pavojingy interneto puslapiy, kenkéjiSky programy;

79.4. apsaugoti [staigos turtg ir uztikrinti asmeny sauguma [staigos patalpose ar teritorijoje.

80. Istaiga turi teis¢ nejspéjus darbuotojo atidaryti Siam priskirta darbing elektroninio pasto
dézute ir skaityti elektroninius laiSkus tada, jei yra pagrindo manyti, kad darbuotojo elektroninio
pasSto dézutéje yra netinkamo, jstatymus ar Istaigos teisés interesus pazeidziancio turinio informacija
arba egzistuoja teiséta su darbo santykiais susijusi priezastis atlikti Siuos veiksmus.

81. Istaiga pasilieka teis¢ be atskiro darbuotojo ispéjimo riboti prieiga prie atskiry interneto
svetainiy ar programinés jrangos. Nepakankant minéty priemoniy, [staiga 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.

X SKYRIUS
DOKUMENTU IR DUOMENU JRASU VALDYMAS

82. Gauti dokumentai ir duomenys:

82.1. Elektroniniu, popieriniu bidu gauti dokumentai yra registruojami, iS§skyrus siunc¢iamus
gyvenimo apraSymus (CV), reklaminius praneSimus, asmeninius darbuotojams ne su darbo santykiais
siun¢iamus pranesimus.



82.2. Atsakingas asmuo uz gautus dokumentus ar kitg informacijg turi juos perduoti tik
turintiems teis¢ juos gauti ar susipazinti darbuotojams.

82.3. Gauti laiskai, ant kuriy voky nurodyta ,,Konfidencialu®“ arba vardas, pavardé, perduodami
adresatui neatplésti. Gavéjas pateikia registracijai bitinus duomenis.

83. Siunciamieji dokumentai:

83.1. Siunciamiesiems dokumentams priskiriami: siunfiami raStai, praSymai, pareiSkimai,
pretenzijos, skundai, informaciniai praneSimai ir panasiis dokumentai.

83.2. Siunciamieji dokumentai forminami [staigos firminiame blanke. Siunciamasis
dokumentas yra adresuojamas jstaigos struktariniam padaliniui, juridiniam ar fiziniam asmeniui.

84. Tvarkomieji dokumentai — jsakymai, sutartys, jgaliojimai, [staigos vadovo patvirtintos
vidaus tvarkos ir panasStis dokumentai.

85. Dokumenty valdymas — veikla, kuria nustatomi ir vykdomi reikalavimai isvardytiems
veiksmams su dokumentais: sukiirimas, identifikacija (zyméjimas), perzitra, tvirtinimas ir
registravimas, platinimas ir iSdavimas, kopijavimas, saugojimas, keitimas.

86. Dirbant su dokumentais, biitina imtis priemoniy nuo vagys¢iy, informacijos nutekéjimo,
dingimo, neteisingo traktavimo, pasenusiy dokumenty ir duomeny naudojimo.

XI SKYRIUS
NEATITIKCIU, INCIDENTU IR KOREKCINIU VEIKSMU VALDYMAS

87. Neatitik¢iy identifikavimas:

87.1. Neatitiktys gali biiti identifikuotos:

87.1.1. vykdant kasdiening veikla;

87.1.2. kontroliuojanciy institucijy patikrinimo metu;

87.1.3. gavus informacijg i§ asmens duomeny subjekty;

87.1.4. kitu budu.

87.2. Neatitiktis gali nustatyti / informacija apie neatitiktis gali gauti bet kuris Jstaigos
darbuotojas.

88. Neatitikties tipai:

88.1. suinteresuoty Saliy skundai dél galimai netinkamai tvarkomy asmens duomeny.
Suinteresuotos Salys — tai visi duomeny subjektai, kuriy asmens duomenis [staiga tvarko;

88.2. neatitiktys, susijusios su programine jranga ir jos gedimais;

88.3. neatitiktys, susijusios su technine jranga;

88.4. informacijos saugumo jvykiai ir incidentai;

88.5. kontroliuojanciy institucijy radiniai — VDAI, PrieSgaisrinés apsaugos departamento ar
kity kontroliuojanciy institucijy pastebéti trukumai;

88.6. kita — auks$ciau nepaminétos neatitiktys, Susijusios su asmens duomeny tvarkymu, kurias
lemia darbuotojy kompetencijos stoka ar kitos priezasty,s neaptartos Taisyklése.

89. Neatitik¢iy valdymas:

89.1. Informacija apie neatitiktj gaves ar neatitiktj pasteb&jegs darbuotojas perduoda informacija
Istaigos vadovui, pareigiinui ar Jstaigos vadovo jgaliotam asmeniui tvarkyti asmens duomenis, kuris:
89.1.1. dokumentuoja identifikuotg neatitiktj neatitik¢iy registravimo zurnale (2 priedas);

89.1.2. jvertina neatitikties jtakg Jstaigai ir Jstaigos tvarkomy asmens duomeny saugumui, jos
sprendimo sudétinguma;

89.1.3. paskiria atsakingus asmenis neatitikties priezas¢iai 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, funkcijy atlikimo,
susijusio su asmens duomeny incidento valdymu.

89.2. Jgyvendinus suplanuotus veiksmus, pareigiinas ar Jstaigos vadovo jgaliotas asmuo
tvarkyti asmens duomenis patikrina atlikty veiksmy rezultatyvuma. Tais atvejais, kai atlikti veiksmai



yra rezultatyvis, neatitikéiy registravimo Zurnale (2 priedas) fiksuojamas neatitikties statusas
,Uzdaryta“. Jeigu atlikti veiksmai néra rezultatyvis, paskirti atsakingi darbuotojai toliau planuoja ir
jgyvendina neatitik¢iy Salinimo veikmus iki jie bus rezultatyvis.

89.3. Apie visus jgyvendintus neatitik¢iy valdymo veiksmus ir jy rezultatyvuma pareigiinas ar
Istaigos vadovo jgaliotas asmuo tvarkyti asmens duomenis, informuoja Jstaigos vadova.

89.4. Pareigiinas ar kitas Istaigos vadovo jgaliotas asmuo tvarkyti asmens duomenis kartu su
nustatytos neatitikties Salinime dalyvavusiais darbuotojais parengia plang su prevenciniais veiksmais,
kuriais buty siekiama ateityje uzkirsti kelig pasikartoti analogiskam ar panasiam incidentui ir pateikia
Jj Istaigos vadovui, kuris toliau priima sprendimg dél numatyty priemoniy jgyvendinimo.

89.5. Jei dél jvykdyto asmens duomeny incidento kyla pavojus duomeny subjekty teiséms ir
laisvéms, pareigiinas ar kitas Jstaigos vadovo paskirtas darbuotojas privalo nedelsdamas, bet ne
véliau nei kaip per 72 val. pranesti VDAI apie jvykusj incidenta. Kilus ypatingai dideliam pavojui
duomeny subjekty teiséms ir laisvéms, informacija apie jvykusj incidentg nedelsiant taip pat turi buti
pateikta duomeny subjektams. Nesant galimybés informuoti visus duomeny subjektus dél jy didelio
kiekio ar kity priezasCiy, pareigiinas ar kitas Istaigos vadovo paskirtas darbuotojas kartu su Istaigos
vadovu apsvarsto ir priima sprendimg Sig informacijg pateikti per visuomenés informavimo kanalus
(spauda, televizija, kt.).

89.6. Teikiant praneSima dél jvykusio asmens duomeny incidento, VDAI, duomeny
subjektams privalo biiti trumpai aprasytas asmens duomeny incidento pobiidis, nurodant apytikslj
duomeny subjekty skaiCiy, kuriy asmens teisés ir laisvés galéjo biiti pazeistos, Pareigiino ar kito
atsakingo darbuotojo kontaktai, trumpai apraSytos tikétinos incidento pasekmés bei priemonés, kuriy
Istaiga imasi / imsis, kad biity pasalintos neigiamos pasekmés, susijusios su jvykusiu incidentu.

89.7. Nustatydamas, ar bitina vykdyti informavimo pareiga, pareigiinas ar kitas [staigos
vadovo paskirtas atsakingas darbuotojas privalo jvertinti, ar dél jvykusio incidento:

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

89.7.2. jvyko duomeny pasiekiamumo pazeidimas (pavyzdziui, prarasti duomenys ir neturima
atsarginiy kopijy);

89.7.3. jvyko duomeny vientisumo pazeidimas (pavyzdziui: prarasti klienty duomenys, turima
tik dalis atsarginiy kopijy, dél ko nejmanoma atkurti visos su klientu bendravimo istorijos).

89.8. Informavimas gali vykti ir esant kitiems pagrindams, jei tokius nustato Istaiga ir (ar)
pareigiinas.

89.9. Pareigiinas ar kitas Jstaigos vadovo paskirtas atsakingas darbuotojas privalo uZztikrinti,
kad visos neatitiktys, jskaitant ir asmens duomeny apsaugos incidentus, biity tinkamai
dokumentuotos ir saugomos.

X1l SKYRIUS
POVEIKIO DUOMENU APSAUGAI VERTINIMAS (PDAYV)

90. Poveikio duomeny apsaugai vertinimas (PDAV) — tai procesas, kurio metu vertinamas
pavojus fiziniy asmeny teiséms ir laisvéms, vertinant netinkamo duomeny valdymo ir jy praradimo
1vykio tikimybe ir galimas pasekmes.

91. Pavojaus vertinimo tikslas yra nustatyti ir jvertinti esamg ar galimg pavojy, susijusj 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.

92. [staigai pradéjus vykdyti naujg (-as) duomeny tvarkymo operacijg (-as), yra privaloma
atlikti poveikio duomeny apsaugai vertinima, jei duomeny tvarkymas:

92.1. kelty didel; 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 1§ kity Saltiniy, bty



tvarkomi jautrtis duomenys, tokie kaip sveikata, biity pradéti naudoti nauji technologiniai sprendimai,
pavyzdziui, veido atpazinimo sistemos, ar kity biometriniy duomeny atpazinimo ir kt.);

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

92.3. buty pradétas vykdyti sistemingas vaizdo stebéjimas dideliu mastu;

92.4. biity pradéti tvarkyti specialiy kategorijy asmens duomenys dideliu mastu.

93. PDAV nereikia atlikti Siais atvejais:

93.1. kai duomeny tvarkymas negali kelti didelio pavojaus fiziniy asmeny teiséms bei
laisvéms;

93.2. kai duomeny tvarkymo pobidis, apréptis, kontekstas ir tikslai yra labai panaSiis |
duomeny tvarkyma, kurio PDAYV buvo atliktas;

93.3. kai duomeny tvarkymas teisés aktuose jtrauktas i neprivalomg duomeny tvarkymo
operacijy sarasa;

93.4. kitais teisés aktuose nustatytais atvejais.

94. Pavojaus dydis gali buti:

94.1. labai mazas pavojus fiziniy asmeny teiséms ir laisvéms;

94.2. mazas pavojus fiziniy asmeny teiséms ir laisvéms;

94.3. vidutinis pavojus fiziniy asmeny teiséms ir laisvéms;

94.4. didelis pavojus fiziniy asmeny teiséms ir laisvéms;

94.5. labai didelis pavojus fiziniy asmeny teiséms ir laisvéms.

95. Pavojaus dydis nustatomas vadovaujantis pateikta pavojaus dydzio nustatymo matrica,
atsizvelgiant | pavojaus tikimybe ir galimas pasekmes fiziniy asmeny teiséms ir laisvéms:

Pavojaus Pavojaus pasekmé

tikimybeé maza (1 balas) vidutiné (2 balai) didelé (3 balai)
Neijtikétina Labai mazas pavojus | Mazas pavojus Fiziniy | Vidutinis pavojus fiziniy
(1 balas) fiziniy asmeny teiséms ir | asmeny teiséms ir | asmeny teiséms ir

laisvéms (1)

laisvéms (2)

laisvéms (3)

Mazai tikétina | Mazas pavojus fiziniy | Vidutinis pavojus fiziniy | Didelis pavojus fiziniy

(2 balai) asmeny teiséms ir | asmeny teiséms ir | asmeny teiséms ir
laisvéms (2) laisvéms (4) laisvéms (6)

Tikétina Vidutinis pavojus fiziniy | Didelis pavojus fiziniy | Labai didelis pavojus

(3 balai) asmeny teiséms ir | asmeny teiséms ir | fiziniy asmeny teiséms ir

laisvéms (3)

laisvéms (6)

laisvéms (9)

96. PDAYV privaloma nustatyti (3 priedas):

96.1. kokia bus atlickama duomeny tvarkymo operacija (-0s);

96.2. duomeny tvarkymo tikslai;

96.3. kokie asmens duomenys bus tvarkomi;

96.4. i$ kur bus gaunami asmens duomenys;

96.5. kam bus perduodami asmens duomenys;

96.6. duomeny tvarkymo operacijy reikalingumas ir proporcingumas, palyginti su tikslais;

96.7. taikomos duomeny apsaugos priemongs;

96.8. pavojus fiziniy asmeny teiséms ir laisvéms;

96.9. pavojaus pasalinimo arba sumazinimo priemones.

97. Reikalingos pavojy valdymo priemonés parenkamos atsizvelgiant | nustatyta pavojaus
fiziniy asmeny teiséms ir laisvéms dyd;.

98. PDAYV gali buti atlickamas ir esamoms duomeny tvarkymo operacijoms (t. y. vykdomoms
iki BDAR isigaliojimo), jeigu tose operacijose atsirasty reikSmingy pokyciy, pavyzdziui, biity




pradétos naudoti naujos technologijos, duomenys biity pradéti tvarkyti kitu tikslu nei iki tol, atsirasty
naujos rizikos, susijusios su jvykdytomis kibernetinémis, atakomis, jsilauzimais j Istaigos sistema,
duomenys biity pradéti teikti naujiems duomeny gavéjams, tvarkytojams uz ES riby, kt.

99. PDAV taip pat gali biiti atlickamas ir Siame skyriuje neaptartais atvejais, bet esant Jstaigos
vadovo, pareigtino ar VDAI rekomendacijai tai atlikti.

X SKYRIUS
ASMENS DUOMENU TVARKYTOJO PASITELKIMAS

100. Tais atvejais, kai Istaiga jgalioja duomeny tvarkytoja atlikti asmens duomeny tvarkymo
veiksmus, tarp [staigos ir duomeny tvarkytojo turi biiti sudaroma duomeny tvarkymo sutartis.

101. Sprendima perduoti duomeny subjekto duomeny tvarkyma asmens duomeny tvarkytojui
priima [staigos vadovas.

102. Jstaiga parenka duomeny tvarkytoja, kuris uztikrina, kad bty jgyvendintos techninés ir
organizacinés duomeny apsaugos priemoneés, skirtos apsaugoti asmens duomenis nuo atsitiktinio ar
neteiséto sunaikinimo, pakeitimo, atskleidimo, taip pat nuo bet kokio kito neteiséto tvarkymo,
igyvendinant ir uztikrinant tokiy priemoniy laikymasi.

103. Istaiga, sutartimi jgaliodama duomeny tvarkytoja tvarkyti asmens duomenis, nurodo, kad
asmens duomenys bty tvarkomi atsizvelgiant | asmens duomeny tvarkymag reglamentuojancius
teisés aktus, Jstaigos nurodymus, taip pat nurodant, kokius asmens duomeny tvarkymo veiksmus
privalo atlikti duomeny tvarkytojas Istaigos vardu, duomeny tvarkytojo jsipareigojimai [staigai,
iskaitant jsipareigojimg laikytis ADTA] jtvirtinty reikalavimy, duomeny tvarkymo trukmeé, pobudis,
asmens duomeny rasis, duomeny subjekty kategorijos, duomeny tvarkytojo pareiga iStrinti arba
grazinti Jstaigai asmens duomenis, jy kopijas, pabaigus [staigai teikti paslaugas.

104. Istaiga, sudarydama sutartj su duomeny tvarkytoju, be kita ko, nurodo, kad duomeny
tvarkytojas privalo uztikrinti [staigos perduodamy tvarkyti duomeny konfidencialuma, o ketindamas
tvarkymui pasitelkti treiuosius asmenis (kitus duomeny tvarkytojus), duomeny tvarkytojas privalo
gauti 1Sankstinj raSytinj [staigos pritarima.

X1V SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

105. Darbuotojai su Taisyklémis ir jy pakeitimais supazindinami pasiraSytinai arba
elektroninémis priemonémis. Darbuotojai privalo laikytis Taisyklése nustatyty jpareigojimy,
vykdydami savo darbo funkcijas vadovautis Taisyklése nustatytais principais. Priémus nauja
darbuotoja, jis su Taisyklémis privalo biti supazindintas pirmaja jo darbo diena.

106. Istaigos darbuotojai pazeide Taisykles, ADTAI ir (ar) BDAR, atsako teisés akty nustatyta
tvarka.

107. Pasikeitus asmens duomeny tvarkyma reglamentuojantiems teisés aktams, Taisyklés
privalo biti perZitirimos ir atnaujinamos.

108. Taisyklése jtvirtintos nuostatos gali buti papildomos ar iSsamiau jtvirtinamos kituose
Istaigos veiklg reguliuojanciuose vidaus dokumentuose. Visais atvejais turi biiti vadovaujamasi
Taisykleémis. Jeigu duomeny apsaugos klausimais yra prieStaravimy tarp Taisykliy ir kity ]staigos
vidaus dokumenty, turi biiti vadovaujamasi Taisykliy nuostatomis.

109.T aisykliy priedai yra neatsiejama Siy Taisykliy dalis.




Vilniaus miesto savivaldybés
visuomenes sveikatos biuro

asmens duomeny tvarkymo taisykliy
1 priedas

ASMENS DUOMENU TVARKYMO REGISTRAVIMO ZURNALAS

Eil.
nr.

Atsakymo pateikimo

Duomeny subjekto vardas, pavardeé Kreipimosi data data

X N g~ W N




Vilniaus miesto savivaldybés
visuomenés sveikatos biuro
asmens duomeny tvarkymo taisykliy

2 priedas
NEATITIKCIU REGISTRAVIMO ZURNALAS
Informacija neati['zizkties Atlikti veiksmai

Eil. . Neatitikties apie Neatitikties . Korekcinis / ‘e I$sprendimo S L
IraSo data . e e : Priezastys S pasalinima priimti sprendimai,

nr. tipas neatitiktj turinys prevencinis veiksmas L data .

ateiké atsakingi komentarai

P asmenys

el N




Vilniaus miesto savivaldybés
visuomenés sveikatos biuro
asmens duomeny tvarkymo taisykliy

3 priedas

POVEIKIO DUOMENU APSAUGAI VERTINIMO ATASKAITA (PDAYV)

Vertinimo data:

Vertinima atliko:

Duomeny
tvarkymo
operacija

Duomeny
tvarkymo
tikslai

Kokie
asmens
duomenys
bus
tvarkomi

IS kur bus
gaunami
asmens

duomenys

Kam bus
perduodami
asmens
duomenys

Duomeny
tvarkymo
operacijy
reikalingumas,
palyginti su
tikslais

Taikomos
duomeny
apsaugos
priemonés

Pavojus fiziniy asmeny teiséms ir

laisvéms
Pavojaus
Pavojaus Pavojaus (til?i)r/rclj;rsbés
tikimybé pasekmé | . .
ir pasekmes
santyKis)

Pavojaus
pasalinimo
arba
sumazinimo
priemonés




