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VILNIAUS LOPSELIO-DARZELIO ,,VEJELIS“ DARBUOTOJU ASMENS
DUOMENU TVARKYMO TAISYKLES

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Vilniaus lop3elio-darZelio ,,Véjelis “darbuotojy asmens duomeny tvarkymo taisyklés (toliau —
Taisyklés) reguliuoja fiziniy asmeny (toliau — Duomeny subjektas) asmens duomeny tvarkymo
tikslus, nustato Duomeny subjekto teisiy jgyvendinimo tvarka, jtvirtina organizacines, technines ir
fizines duomeny apsaugos priemones, reguliuoja asmens duomeny tvarkytojo pasitelkimo atvejus ir
kitus pagrindinius asmens duomeny apsaugos klausimus.

2. Sios Taisyklés parengtos vadovaujantis 2016 m. balandZio 27 d. Europos Parlamento ir Tarybos
reglamentu (ES) 2016/679 dél fiziniy asmeny apsaugos tvarkant asmens duomenis ir dél laisvo
tokiy duomeny judéjimo ir kuriuo panaikinama Direktyva 95/46/EB (toliau — Reglamentas)
Lietuvos Respublikos asmens duomeny teisines apsaugos jstatymu (toliau — ADTALI) bei kitais
Lietuvos Respublikos teisés aktais, susijusiais su asmens duomeny tvarkymu ir apsauga.

3. Sios Taisyklés taikomos automatiniu ir neautomatiniu bdu tvarkant Vilniaus lop3elio-darZelio
.Véjelis* (toliau — DarZelis) darbuotoju, kandidaty i darbuotojus asmens duomenis. Taisykles
taikomos kartu su Asmens duomeny tvarkymo Vilniaus lopSelyje-darzelyje,,Véjelis*™ taisyklémis,
Vilniaus lopelyje-darZelyje ,,Véjelis* asmens duomeny tvarkymo politika ir jos jgyvendinimo
tvarkos apraSu.

4. Siy Taisykliy reikalavimai privalomi visiems DarZelio darbuotojams (toliau — Darbuotojai), kurie
tvarko DarZelyje esan¢ius asmens duomenis arba eidami savo pareigas juos suZino.

I1 SKYRIUS
PAGRINDINES SAVOKOS

5. Asmens duomenys —bet kokia informacija apie fizini asmenj, kurio tapatybeé nustatyta arba kurio
tapatybe galima nustatyti (Duomeny subjektas);

fizinis asmuo, kurio tapatybe galima nustatyti, yra asmuo, kurio tapatybe tiesiogiai arba netiesiogiai
galima nustatyti visy pirma pagal identifikatoriy, kaip antai varda ir pavardg, asmens identifikavimo
numerj, buvimo vietos duomenis ir interneto identifikatoriy arba pagal vieng ar kelis to fizinio
asmens fizinés, fiziologinés, genetinés, psichinés, ekonominés, kultiirinés ar socialinés tapatybés
poZymius.

6. Duomeny tvarkymas — bet kokia automatizuotomis arba neautomatizuotomis priemonémis su
asmens duomenimis ar asmens duomeny rinkiniais atliekama operacija ar operacijy seka, pvz.:
rinkimas, jraSymas, risiavimas, sisleminimas, saugojimas, adaptavimas ar keitimas, iSgava,
susipazinimas, naudojimas, atskleidimas persiunciant,platinant ar kitu budu sudarant galimybg jais
naudotis, taip pat sugretinimas ar sujungimas su kitais duomenimis, apribojimas, iStrynimas arba



sunaikinimas.

7. Duomeny valdytojas — Vilniaus lop3elis-darzelis ,.Véjelis®,

juridinio asmens kodas 190032899,

adresas Gabijos g. 21, Vilnius,

tel. (8-5) 247 3656,

el. p. rastine @vejelis.vilnius.Im.It .

8. Duomeny tvarkytojas — fizinis arba juridinis asmuo, valdZios institucija, agentiira ar kita jstaiga,
kuri duomeny valdytojo vardu tvarko asmens duomenis.

9. Duomeny subjektas — fizinis asmuo, kurio asmens duomenys yra tvarkomi.

10. Duomeny apsaugos pareigiinas —

UAB ,,Sabelija®,

el. pastas: bdar@sabelija.lt,

tel. +370 638 38538.

11. Kandidatas — asmuo, dalyvaujantis ar ketinantis dalyvauti Duomeny valdytojo vykdomoje
personalo atrankoje.

12. Sutikimas — savanori§kas Duomenu subjekto valios pareiskimas tvarkyti jo asmens duomenis
jam Zinomu tikslu.

13. Kitos $iose Taisyklése vartojamos sgvokos suprantamos taip, kaip jos

apibréztos Reglamente ir kituose Lietuvos Respublikos teisés aktuose.

III SKYRIUS
DARBUOTOJU IR KANDIDATU UZIMTI DARBUOTOJO PAREIGAS ASMENS
DUOMENU TVARKYMO PRINCIPAI

14. Asmens duomenys tvarkomi vadovaujantis Siais principais:

14.1. asmens duomenys renkami apibréZtais ir teisétais tikslais ir toliau negali biiti tvarkomi
tikslais, nesuderinamais su nustatytaisiais prie$ renkant asmens duomenis;

14.2. asmens duomenys tvarkomi tiksliai, saZiningai ir teisétai:

14.3. asmens duomenys turi biiti tikslis ir, jei reikia dél asmens duomeny tvarkymo, nuolat
atnaujinami; netikslas ar nei¥samiis duomenys turi biiti iStaisyti, papildyti, sunaikinti arba
sustabdytas jy tvarkymas;

14.4. asmens duomenys turi biiti tokios apimties, kuri batina jiems rinkti ir toliau tvarkyti;
14.5. renkant ir tvarkant asmens duomenis laikomasi tikslingumo ir proporcingumo principy,
nekaupiami ir netvarkomi pertekliniai duomenys:

14.6. asmens duomenys sangomi tokia forma, kad Duomeny subjekty tapatybe biity galima
nustatyti ne ilgiau, negu to reikia tiems tikslams, dél kuriy Sie duomenys buvo surinkti ir
tvarkomi;

14.7. asmens duomenys tvarkomi tokiu biidu, kad taikant atitinkamas technines, fizines ar
organizacines priemones bity 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);

14.8. asmens duomenys tvarkomi pagal Reglamento, ADTA] ir kituose atitinkama veikla
reglamentuojanéiuose jstatymuose nustatytus aiskius ir skaidrius asmens duomeny tvarkymo
reikalavimus.



IV SKYRIUS
DARBUOTOJU IR KANDIDATU UZIMTI DARBUOTOJO PAREIGAS ASMENS
DUOMENU TVARKYMO TIKSLAI IR APIMTIS

15. Darzelis darbuotojy ir kandidaty } darbuotojus asmens duomenis tvarko Siais tikslais:
15.1. darbo sutaréiy sudarymo, vykdymo ir apskaitos tikslu;

15.2. jstaigos, kaip darbdavio, pareigy, nustatyty teisés aktuose, tinkamam vykdymui;
15.3. kandidato jsidarbinti tinkamo jvertinimo tikslu;

15.4. tinkamos komunikacijos su darbuotojais ne darbo metu palaikymo tikslu;

15.5. zmogiskuyjy istekliy apskaitos ir kontroles, darby saugos uztikrinimo tikslu;

15.6. bendruomenés ir visuomenés informavimo apie DarZelio veikla ir bendruomenés nariy
pasiekimus tikslu (bendruomenés nariy kiirybiniy darby, informacijos apie mokymosi
pasiekimus, dalyvavima renginiuose, stazuotése, nuotrauky, filmuotos medZiagos ir pan.
(skelbimas internetiniame puslapyje, socialinio tinklo paskyroje, skelbimy lentoje);

15.7. nuotolinio ugdymo tikslu;

15.8. koronaviruso plitimo prevencijos tikslu.

V SKYRIUS
KANDIDATU | DARBUOTOJUS ASMENS DUOMENU RINKIMAS IR TVARKYMAS

16. Istaiga gali tvarkyti tik tuos kandidato, pretenduojancio eiti pareigas arba dirbti darbus,
asmens duomenis, kurie susij¢ su $io asmens darbo patirtimi kvalifikacija, profesiniais
gebéjimais ir dalykinémis savybémis, i§skyrus jstatymuose nurodytus atvejus.

17. Kandidaty j laisvas darbo pozicijas atrankos tikslu DarZelis tvarko kandidato varda,
pavarde, gyvenamosios vietos adresa, elektroninio pasto adresa, telefono numerf, Kitus
pateiktame gyvenimo apraSyme nurodytus asmens duomenis.

18. Draudziama tvarkyti kandidato, pretenduojancio eiti pareigas arba dirbti darbus
specialiuosius asmens duomenis bei asmens duomenis apie apkaltinamuosius nuosprendZius ir
nusikalstamas veikas arba susijusias saugumo priemones, iskyrus tuos atvejus, kai Sie asmens
duomenys bitini patikrinti, ar asmuo atitinka jstatymuose nustatytus reikalavimus pareigoms
eiti arba darbams dirbti.

19. Darzelis gali rinkti kandidato, pretenduojancio eiti pareigas arba dirbti darbus asmens
duomenis, susijusius su darbo patirtimi, kvalifikacija, profesiniais gebejimais ir

dalykinémis savybémis, i§ buvusio darbdavio, pries tai informaves kandidata, o iS esamo
darbdavio — tik kandidato sutikimu.

20. Duomenis, kuriuos duomeny subjektas pateiké DarZeliui savo gyvenimo apraSyme

bei kita informacija, siekdamas dalyvauti atrankoje i darbo pozicija DarZelyje, DarZelis
naudoja tik tos konkreéios atrankos vykdymo tikslu, jei asmuo neisreiske sutikimo dél jo
pateikty asmens duomeny naudojimo kitose DarZelio skelbiamose atrankosc.

VI SKYRIUS
DARBUOTOJU ASMENS DUOMENU TVARKYMAS IR RINKIMAS



21. Darbuotojo vardas, pavardé, asmens kodas, gimimo data yra gaunami tiesiogiai i8
duomeny subjekto pateikto asmens dokumento (asmens tapatybés kortelés ar paso).

22. Darbuotojo gyvenamosios vietos adresas, atsiskaitomosios banko saskaitos numeris,
socialinio draudimo numeris, asmeninis telefono numeris ir elektroninio pasto adresas gaunami
duomeny subjektui uZpildZius nustatytos formos anketa ar pateikus informacijg apie asmens
duomenis kitokia forma.

23. Darbuotojy asmens duomenis tvarko darbuotojas, vykdantis personalo administravimo
funkcijas, ir kitas atsakingas asmuo, vykdantis darbo uzmokes¢io buhalterine apskaita. Su
darbuotojy asmens duomenimis turi teis¢ susipaZinti tie DarZelio direktoriaus jgalioti asmenys,
kuriems jie yra batini funkcijy vykdymui, ir tik tuomet, kai tai yra biitina atitinkamiems tikslams
pasiekti.

24. Darbuotojai, kuriems yra suteikta teisé tvarkyti darbuotojy duomenis, laikosi
konfidencialumo principo ir laiko paslaptyje bet kokia su asmens duomenimis susijusig
informacija, su kuria jie susipazino vykdydami savo pareigas, nebent tokia informacija bty
vieSa pagal galiojan¢iy jstatymy ar kity teisés akty nuostatas. Pareiga saugoti asmens duomeny
paslaptj galioja taip pat ir perejus dirbti j kitas pareigas, pasibaigus darbo ar sutartiniams
santykiams.

VII SKYRIUS
ASMENS DUOMENU SAUGOJIMO TERMINAI

25. Darbuotojy asmens duomenys yra saugomi vadovaujantis Bendryju dokumenty saugojimo
terminy rodykléje, patvirtintoje Lietuvos vyriausiojo archyvaro isakymu, nurodytais terminais.
Kiti asmens duomenys yra saugomi Lietuvos Respublikos jstatymy nustatyta tvarka arba ne
ilgiau nei tai yra reikalinga $ioje tvarkoje numatytiems tikslams pasiekti. Atskiry darbuotojy
asmens duomeny saugojimo terminus nustato Darzelio vadovas.

26. Kandidato jsidarbinti asmens duomenys, pateikiami su pareiskimu d¢l darbo, sunaikinami
paaiskéjus, kad pasitilymas dél darbo nebus priimtas/pateiktas, pasibaigus teisés aktais
nustatytam atrankos j darbo pozicija sprendimo apskundimo terminui arba jei gin¢ijami atrankos
rezultatai, jsiteiséjus teismo ar kitos kompetentingos institucijos sprendimui del ginco.

Gavus $iy taisykliy 20 p. nurodyta kandidato sutikima, Sie asmens duomenys pagal DarZelio
tvarka, yra saugomi su tikslu kandidatui dalyvauti kitose darZelio skelbiamose atrankose.
Negavus sutikimo arba kandidatui véliau jj atSaukus, asmens duomenys sunaikinami.

VIII SKYRIUS
ASMENS DUOMENU TEIKIMAS TRETIESIEMS ASMENIMS

27. Jokie asmens duomenys negali biiti siun¢iami, perduodami arba bet kokiu kitu budu
pateikiami tretiesiems, su Duomeny valdytoju nesusijusiems asmenims, nebent tai yra biitina
darbuotojo darbo funkcijoms jvykdyti ir tik tokia apimtimi, kokia reikalinga darbo funkcijoms
vykdyti.

28. Duomeny teikimas tretiesiems asmenims galimas tik $iais atvejais:

28.1. nejgalioty tre¢iyjy asmeny elektroninius ar kitokia forma (iSskyrus telefonu) pateiktus
praSymus suteikti jiems informacija apie Duomenu subjektus turi biiti atsakoma, tik jeigu



raSytiniame praSyme yra nurodytas Duomeny subjekto duomeny naudojimo tikslas, tinkamas
teikimo bei gavimo teisinis pagrindas, praSomy pateikti Duomeny subjekty duomeny apimtis bei
galima pagrjstai nustatyti besikreipian¢io asmens tapatybg.

29. Konfidencialumo reikalavimas netaikomas ir Duomeny subjekto asmens duomenys

gali biiti suteikti teismui, prokuratiirai, ikiteisminio tyrimo jstaigoms bei kitoms institucijoms,
kurioms teisinj pagrinda reikalauti pateikti asmens duomenis suteikia Lietuvos Respublikos
jstatymai.

IX SKYRIUS
DUOMENU SUBJEKTO TEISES

30. Duomeny subjektas, kurio duomenys tvarkomi Duomeny valdytojo veikloje, turi Sias

teises:

30.1. zinoti (biti informuotas) apie savo duomeny tvarkyma (teise Zinoti);

30.2. susipaZinti su savo duomenimis ir kaip jie yra tvarkomi (teisé susipaZinti);

30.3. reikalauti iStaisyti arba, atsiZzvelgiant j asmens duomeny tvarkymo tikslus, papildyti
asmens neiSsamius asmens duomenis (teise idtaisyfi):

30.4. savo duomenis sunaikinti arba sustabdyti savo duomeny tvarkymo veiksmus (idskyrus
saugojima) (teisé sunaikinti ir teis¢ ,,bliti pamirStam*);

30.5. turi teise reikalauti, kad asmens Duomeny valdytojas apriboty asmens duomeny tvarkyma
esant vienai i§ teisety priezas€iy (teisé apriboti);

30.6. teise | duomenu perkélima (teise perkelti);

30.7. nesutikti, kad biity tvarkomi asmens duomenys, kai Sie duomenys tvarkomi ar ketinami
tvarkyti tiesioginés rinkodaros tikslais, jskaitant profiliavima, Kiek jis susijes su tokia tiesiogine
rinkodara;

30.8. pateikti skunda Valstybinei duomeny apsaugos inspekcijai;

30.9. kreiptis | duomeny apsaugos pareigiing visais klausimais, susijusiais jy asmeniniy duomeny
tvarkymu ir naudojimusi savo teisémis pagal teisés aktus.

31. Duomeny valdytojas esant duomeny subjekto pradymui jgyvendinti teisgs usipaZinti su savo
asmens duomenimis pagal Reglamento 16 straipsnj, turi pateikti:

31.1. informacija, ar Duomeny subjekto asmens duomenys tvarkomi ar ne;

31.2. jeigu Duomeny subjekto asmens duomenys tvarkomi, su asmens duomeny tvarkymu
susijusig informacija, numatyta Reglamento 15 straipsnio 1 ir 2 dalyse;

31.3. tvarkomy asmens duomeny kopija.

32. Duomeny subjektas, vadovaudamasis Reglamento 16 straipsniu, turi teise reikalauti, kad bet
kokie jo tvarkomi netikslis asmens duomenys biity iStaisyti, o neiSsamiis papildyti.

33. Siekiant jsitikinti, kad tvarkomi Duomeny subjekto asmens duomenys yra netikslis ar
nei$samiis, Duomeny valdytojas gali Duomenuy subjekto paprasyti pateikti tai patvirtinancius
jrodymus.

34. Jeigu Duomeny subjekto asmens duomenys (iStaisyti pagal duomeny subjekto praSyma) buvo
perduoti duomeny gavéjams, Duomeny valdytojas Siuos duomeny gavejusapie tai informuoja,
nebent tai biity nejmanoma ar pareikalauty neproporcingy pastangy.Duomeny subjektas turi teisg
pradyti, kad jam biity pateikta informacija apie tokius duomeny gavejus.

35. Duomenuy subjekto teisé iStrinti jo asmens duomenis (, teisé biiti pamirStam*) jgyvendinama
Reglamento 17 straipsnyje nustatyta tvarka.



36. Duomeny subjekto teisé reikalauti iStrinti asmens duomenis (, teisé biitipamir§tam®) gali biiti
nejgyvendinta Reglamento 17 straipsnio 3 dalyje numatytais atvejais.

37. Reglamento 18 straipsnio 1 dalyje numatytais atvejais Duomeny valdytojas privalo
igyvendinti Duomeny subjekto teise apriboti jo asmens duomeny tvarkyma.

38. Asmens duomenys, kuriy tvarkymas apribotas, yra saugomi, o prie$ tokio apribojimo
panaikinima Duomenu subjektas telefonu, tiesiogiai ZodZiu ar elektroniniy rySiu priemonémis
yra informuojamas.

39. Jeigu Duomeny subjekto asmens duomenys (kuriy tvarkymas apribotas pagal duomeny
subjekto praSyma) buvo perduoti duomeny gavejams, Duomeny valdytojas Siuos duomeny
gaveéjus apie tai informuoja, nebent tai biity nejmanoma ar pareikalauty neproporcingy pastangu.
Duomeny subjektas turi teise praSyti, kad jam biity pateikta informacija apie tokius duomeny
gaveéjus.

40. Duomeny subjekto teise j duomeny perkeliamuma, numatyta Reglamento 20 straipsnyje.
41. Si teisé gali biiti jgyvendinta tada, kai duomenys tvarkomi Duomeny subjekto sutikimo
pagrindu arba vykdant sutartj, kurios $alis yra Duomeny subjektas, ir tik tada, kai duomenys
tvarkomi automatizuotomis priemonémis. Duomeny subjekto teisé¢ | duomeny perkeliamuma
negali daryti neigiamo poveikio Kity teiséms ir laisvéms.

42. Jeigu Duomeny subjektas pageidauja gauti ir/ar persiusti kitam Duomenu valdytojui savo
asmens duomenis, kuriuos jis pats pateiké Duomeny valdytojui, praSyme Duomeny valdytojui
jis turi nurodyti, kokius jo asmens duomenis ir kokiam Duomeny valdytojui pageidauja perkelti.
43. Jei tai techni8kai jmanoma, Duomeny valdytojas Duomeny subjektui ir/ar kitam Duomeny
valdytojui praSyma pateikusio Duomeny subjekto asmens duomenis susistemintu, jprastai
naudojamu ir kompiuterio skaitomu formatu (duomenys gali biti pateikiami internetu arba
irasyti | CD, DVD ar kita duomeny laikmena).

44. Pagal Duomeny subjekto prafyma perkelti jo asmens duomenys néra automatiskai iStrinami.
Jeigu Duomeny subjektas to pageidauja, turi kreiptis i Duomeny valdytoja dél teisés reikalauti
iStrinti duomenis (,.teisés biiti pamir§tam™) jgyvendinimo.

45. Duomeny subjektas, vadovaudamasis Reglamento 21 straipsniu, turi teise dél su juo
konkrec¢iu atveju susijusiy prieZas¢iy, bet kuriuo metu nesutikti, kad Duomeny valdytojas
tvarkyty jo asmens duomenis.

46. Duomeny subjektui i¥rei¥kus nesutikimg su asmens duomeny tvarkymu,toks tvarkymas
atliekamas tik tuo atveju, jeigu motyvuotai nusprendZiama, kad prieZastys, dél kuriy atlieckamas
asmens duomeny tvarkymas, yra virSesnés uz Duomeny subjekto interesus, teises ir laisves, arba
jeigu asmens duomenys yra reikalingi pareiksti, vykdyti ar apginti teisinius reikalavimus.

X SKYRIUS
PRASYMO [GYVENDINTI DUOMENU SUBJEKTO TEISES PATEIKIMAS

47. Duomeny subjektas deél savo teisiy jgyvendinimo | Duomeny valdytoja gali kreiptis raStu,
valstybine kalba elektroniniu pastu adresu: bdar@sabelija.lt, jteikiant praSyma asmeniSkai arba
pastu adresu Gabijos g. 21, Vilnius.

48. Duomenu subjektas su savo prafymu Duomenu valdytojui taip pat pateikia asmens tapatybe
patvirtinantj dokuments. To nepadarius, Duomeny subjekto teisés néra jgyvendinamos. Si
nuostata netaikoma, jeigu Duomeny subjektas kreipiasi dél informavimo apie asmens duomeny
tvarkyma pagal Reglamento 13 ir 14 straipsnius. Duomeny subjektas savo praSyme turi nurodyti




pageidaujama bendravimo buda.

49. PraSymas jgyvendinti Duomeny subjekto teises turi biti jskaitomas, asmens pasiraSytas, jame
turi biiti nurodyti Duomeny subjekto vardas, pavardé, adresas ir kontaktiniai duomenys rySiui
palaikyti ar kuriais pageidaujama gauti atsakyma dél duomeny subjekto teisiy jgyvendinimo.

50. Savo teises Duomeny subjektas gali jgyvendinti pats arba per atstova.

51. Asmens atstovas pradyme turi nurodyti savo varda, pavarde, adresg ir Kontaktinius duomenis
ry$iui palaikyti, kuriais asmens atstovas pageidauja gauti atsakyma, taip pat atstovaujamo
asmens varda, pavarde, gimimo data, reikalingus Duomeny subjekto identifikavimui, bei pateikti
atstovavima patvirtinantj dokumenta (jgaliojima, patvirtintg notaro) ar jo kopijg.

52. Esant abejoniy dél Duomeny subjekto tapatybés. Duomeny valdytojas prado papildomos
informacijos, reikalingos ja jsitikinti.

XI SKYRIUS
PRASYMO JGYVENDINTI DUOMENU SUBJEKTO TEISES
NAGRINEJIMAS

53. Gavus duomeny subjekto praSyma. ne véliau kaip per 30 kalendoriniy dienu nuo praSymo
gavimo, jam pateikiama informacija apie tai, kokiy veiksmy buvo imtasi pagal gauta praSyma.
Jeigu bus véluojama pateikti informacija, per nurodyta terming Duomeny subjektas
informuojamas apie tai, nurodant vélavimo prieZastis ir apie galimybe pateikti skunda
Valstybinei duomeny apsaugos inspekcijai.

54. Jeigu praSymas pateiktas nesilaikant iose Taisyklése nustatytos tvarkos ir reikalavimuy, jis
nenagrinéjamas, ir nedelsiant, bet ne véliau kaip per 5 darbo dieny termina Duomeny subjektas
apie tai informuojamas nurodant prieZastis.

55. Jeigu praSymo nagrinéjimo metu nustatoma, jog Duomenuy subjekto teisés yra apribotos
Reglamento 23 straipsnio 1 dalyje numatytais pagrindais, Duomeny subjektas apie tai
informuojamas.

56. Informacija pagal Duomeny subjekto prayma dél jo teisiy igyvendinimo pateikiama
valstybine kalba.

57. Visi veiksmai pagal Duomeny subjekto pra§ymus atliekami ir informacija teikiama
nemokamai.

58. Duomeny valdytojas, igyvendindamas Duomeny subjekto teises, uzZtikrina, kad nebuty
paZeista kity asmeny teisé j privataus gyvenimo nelie¢iamuma.

XII SKYRIUS
ASMENS DUOMENU SAUGUMO UZTIKRINIMO PRIEMONES

59. Siekiant apsaugoti asmens duomenis nuo atsitiktinio ar neteiséto sunaikinimo, pakeitimo,
atskleidimo, nuo bet kokio kito neteiséto tvarkymo jgyvendinamos techninés, fizinés ir
organizacinés asmens duomenu saugumo priemones.

60. DarZelyje uZtikrinamas tinkamas techninés jrangos iSdeéstymas ir prieZitra, informaciniy
sistemy prieZidra, tinklo valdymas, naudojimosi internetu saugumo uZtikrinimas ir kitos
informaciniy technologijy priemonés. UZ §iy priemoniy jgyvendinima ir priezitrg atsako
direktoriaus paskirtas asmuo.

61. DarZelyje uztikrinamas tinkamas darbo organizavimas ir kitos administracines priemones. Uz



priemonés jgyvendinima ir prieZitirg atsako direktoriaus paskirtas asmuo.

62. Darzelyje uz asmens duomeny apsaugg atsako direktoriaus jsakymu paskirtas atsakingas
asmuo.

63. Sios taisykleés ir kiti DarZelio dokumentai, reglamentuojanty sasmens duomeny apsauga,
perzitirimi ir tikslinami esant poreikiui ir pasikeitus teisés akty nuostatoms, reglamentuojan¢ioms
asmens duomeny tvarkyma, bet ne re¢iau kaip karta per 2 metus.

64. Darbuotojai, kurie tvarko Duomeny subjekto duomenis, turi laikytis konfidencialumo
principo ir laikyti paslaptyje bet kokia su Duomeny subjekto duomenimis susijusig informacija,
su kuria jie susipaZino vykdydami pareigas. Si pareiga i3lieka galioti peréjus dirbti ikitas
pareigas ar pasibaigus darbo ar sutartiniams santykiams. Sis reikalavimas jgyvendinamas
darbuotojams pasiradant konfidencialumo jsipareigojima.

65. Siekiant apsaugoti asmens duomenis uzZtikrinama prieigos prie asmens duomeny apsauga,
valdymas ir kontrolé.

66. Darbuotojai automatiniu buidu tvarkyti asmens duomenis gali tik po to, kai jiems suteikiama
prieigos teisé prie atitinkamos informacinés sistemos. Prieiga prie asmens duomeny gali buti
suteikta tik tam asmeniui, kuriam asmens duomenys yra reikalingi jo funkcijoms vykdyti.

67. Darbuotojai su asmens duomenimis gali atlikti tik tuos veiksmus, kuriuos atlikti jiems

yra suteikta teisé. Darbuotojai, vykdantys duomeny tvarkymo funkcijas, turi uzkirsti kelig
atsitiktiniam ir neteisétam duomeny tvarkymui, turi saugoti dokumentus tinkamai ir saugiai
(pvz.,vengiant nereikalingy kopiju su Duomeny subjekto duomenimis kaupimo ir Kt.).
Dokumenty kopijos, kuriose nurodomi Duomeny subjekto duomenys, turi biti sunaikinamos
tokiu biidu, kad iy dokumenty nebiity galima atkurti ir atpaZinti jy turinio.

68. Darbuotojai, kuriy kompiuteriuose saugomi Duomeny subjekty duomenys arba i8 kuriy
kompiuteriy galima pateikti j DarZelio informacines sistemas, kuriose yra Duomeny subjekty
duomenys, savo kompiuteriuose naudoja slaptazodzius, uztikrinant jy konfidencialuma, kurie yra
unikalis, pirmojo prisijungimo metu naudotojo privalomai kei¢iami. , Sve¢io™ (angl. — ,,guest™)
tipo, t. y. neapsaugoti slaptazodZiais,vartotojai yra draudZiami. Siuose kompiuteriuose taip pat
reikia naudoti ekrano uzsklanda su slaptazodZziu.

69. Darbuotojai slaptaZodZiais turi naudotis asmeniskai ir neatskleisti jy tretiesiems asmenims.
70. Darbuotojy kompiuteriai, kuriuose saugomos rinkmenos su Duomeny subjekty duomenimis,
negali buti laisvai prieinami 18 kity tinklo kompiuteriy.

71. Nesant butinybés rinkmenos su Duomeny subjekto duomenimis neturibati dauginamos
skaitmeniniu bidu, t. y. kuriamos rinkmeny kopijos vietiniuose kompiuteriy diskuose,
neSiojamose laikmenose, nuotolinése rinkmeny talpyklose ir kt.

72. Jei asmens duomenys tvarkomi vidiniame kompiuteriniame tinkle, uZtikrinama asmens
duomeny apsauga nuo neteiséto prisijungimo elektroniniy rySiy priemonémis naudojant
ugniasieng.

73. Siekiant apsaugoti asmens duomenis taikomos fizinés asmens duomeny saugumo priemones:
73.1. patalpos, kuriose saugomi kompiuteriai, dokumentai su asmens duomenimis, yra
rakinamos, paSaliniai asmenys be Darzelio darbuotojy prieZitiros j jas patekti negali;

73.2. asmens duomenys (dokumentai, kuriuose yra asmens duomenys, ar jy kopijos) saugomi
tam skirtose patalpose, rakinamose spintose, seifuose ar pan. Asmens duomenys (dokumentai,
kuriuose yra asmens duomenys, ar jy kopijos) negali biiti laikomi visiems prieilnamoje matomoje
vietoje, kur neturintys teisés asmenys nekliudomai galéty su jais susipazinti;

73.3. darbuotojai privalo taip organizuoti savo darba, kad atsitiktiniai asmenys neturéty



galimybes suZinoti tvarkomus asmens duomenis (pavyzdZiui, nepalikti be prieZitros dokumenty
ar kompiuterio su tvarkomais asmens duomenimis, dokumentus ar kompiuterj sutvarkomais
asmens duomenimis laikyti taip, kad jy ar jy fragmenty negaléty perskaityti atsitiktiniai
asmenys).

74. Siekiant apsaugoti asmens duomenis vykdoma kompiuterings ir programines jrangos
prieziura:

74.1. uztikrinama kompiuterinés jrangos apsauga nuo kenksmingos programinés jrangos
(jdiegiamos ir atnaujinamos antivirusinés programos);

74.2. uztikrinama, kad informaciniy sistemy testavimas nebaty vykdomas surealiais asmens
duomenimis.

75. Kai sueina atitinkamy asmens duomeny saugojimo terminai arba Duomeny valdytojo
nuozitira saugomi duomenys/informacija tampa nebereikalinga jo veikloje, tokie duomenys
/informacija iStrinama, visos jos kopijos sunaikinamos, o su atitinkamos informacijos/duomeny
tvarkymu susije darbuotojai atitinkamai informuojami apie jy pareiga istrinti/sunaikinti
duomenis, kuriy jiems nebereikia darbiniy funkcijy vykdymui.

XIV SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

76. Patvirtinus Taisykles, darbuotojai su jomis supaZindinami pasiraSytinai. Priémus nauja
darbuotoja, jis su Taisyklémis privalo biiti supaZindintas pirmaja jo darbo diena. UZ
supazindinima su Taisyklémis atsakingas DarZelio direktoriaus jgaliotas asmuo.

77. Darzelio direktorius uztikrina darbuotojy mokymus ir galimybg kelti kvalifikacijg asmens
duomeny apsaugos srityje.

78. Uz Taisykliy nuostatu laikymosi prieZilirg ir jose reglamentuoty nuostatyv ykdymo

kontrole atsakinga DarZelio direktoriaus jsakymu paskirtas atsakingas asmuo, jvertings Taisykliy
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