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KUPISKIO R. SVIETIMO PAGALBOS TARNYBOS
ASMENS DUOMENU TVARKYMO TAISYKLES

I. BENDROSIOS NUOSTATOS

Siy asmens duomeny tvarkymo taisykliy (toliau — Taisyklés) tikslas — reglamentuoti asmens duomeny
tvarkyma Kupiskio r, $vietimo pagalbos tarnyboje (toliau — Tarnyba) uztikrinant 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 - Reglamentas), Lietuvos Respublikos asmens duomeny teisinés
apsaugos jstatymo ir kity teisés akty, nustatanciy asmens duomeny tvarkyma ir apsauga, laikymasi ir
igyvendinima.

Siose Taisyklése vartojamos savokos turi tokia pacia reik§me kaip ir Reglamente bei Lietuvos Respublikos
asmens duomeny teisinés apsaugos jstatyme vartojamos sgvokos.

Uz tinkamg §iy Taisykliy ir asmens duomeny apsaugos priemoniy jgyvendinimg atsakingas Tarnybos
direktorius, kuris turi teise jsakymu paskirti asmenj, atsakingg uz asmens duomeny apsauga.

Asmenys, neteisétai tvarke asmens duomenis, sukliud¢ asmeniui susipazinti su savo duomenimis ar
informacija apie tokius duomenis, atsako teisés akty nustatyta tvarka.

II. ASMENS DUOMENU TVARKYMAS

Tarnyboje asmens duomenys tvarkomi laikantis reikalavimy, numatyty Reglamente ir Lietuvos Respublikos
asmens duomeny teisinés apsaugos jstatyme ir Siose Taisyklése numatytos tvarkos, tiek, kiek ji nepriestarauja
paminétiems ir kitiems teisés aktams.

Tarnybos jgalioti darbuotojai, kurie tvarko asmens duomenis, privalo saugoti asmens duomeny paslaptj, jei
Sie asmens duomenys neskirti skelbti vieSai. Si pareiga galioja taip pat ir pasibaigus darbo santykiams.

Tarnyba uztikrina, kad asmens duomenys bty tvarkomi laikantys §iy principy:

7.1. asmens duomenys yra renkami apibréztais ir teisétais tikslais, kurie nustatomi prie§ pradedant rinkti
asmens duomenis, o véliau tvarkomi su $iais tikslais suderintais biidais;

7.2.  asmens duomenys tvarkomi tiksliai, saZiningai ir nepazeidZiant teisés aktuose jtvirtinty reikalavimy;

7.3. asmens duomenys yra tiksliis ir, jei reikia dél asmens duomeny tvarkymo, yra nuolat atnaujinami.
Netikslis ar neiSsamiis duomenys yra iStaisomi, papildomi, sunaikinami arba sustabdomas jy
tvarkymas;

7.4. asmens duomenys yra tapatiis, tinkami ir tik tokios apimties, kuri biitina jiems rinkti ir toliau tvarkyti;

7.5. asmens duomenys yra saugomi tokia forma, kad duomeny subjekty tapatybe biity galima nustatyti ne
ilgiau, negu to reikia tiems tikslams, dél kuriy $ie duomenys buvo surinkti ir tvarkomi;

7.6. asmens duomenys tvarkomi atsizvelgiant | Reglamente, Lietuvos Respublikos asmens duomeny
teisinés apsaugos jstatyme ir kituose atitinkama veikla reglamentuojanciuose teisés aktuose nustatytus
asmens duomeny tvarkymo reikalavimus.

Tarnyba tvarko asmens duomenis S§iais tikslais: darbo sutar¢iy su darbuotojais sudarymo; vidaus
administravimo; klienty tapatybés nustatymo atliekant mokinio specialiyjy ugdymosi poreikiy pedagoginiy,
psichologiniu, medicininiu ir socialiniu aspektais jvertinimo ir specialiojo ugdymo skyrimo; sutaréiy su
lektoriais sudarymo; Tarnybos darbuotojy duomeny baziy naudojimo; pretendenty j darbuotojus ir paslaugy
tiekéjus atrankos; Tarnybos turto saugumo uztikrinimo; siekiant apginti teisétus Tarnybos arba treiyjy
asmeny interesus, pavyzdziui, dél teisiniy pretenzijy reiSkimo ir sprendziant teisinius gincus, siekiant
Tarnybos IT infrastruktiros saugumo uztikrinimo, siekiant apsisaugoti nuo nusikalstamy veiky.
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9. Asmens duomenys saugomi ne ilgiau, nei to reikalauja duomeny tvarkymo tikslai, duomeny subjektai ir/ar

teisés aktai.

111. DARBUOTOJU ASMENS DUOMENU RINKIMAS IR TVARKYMAS

10.

Tarnyba, tvarkydama darbuotojy asmens duomenis, atlieka darbuotojy asmens duomeny tvarkyma tik ta

apimtimi, kuri yra reikalinga Siose Taisyklése apibréztiems tikslams pasiekti.

11.

Darbuotojy asmens duomenis Tarnyba tvarko $iais tikslais:

Duomeny tvarkymo tikslas

Duomeny kategorijos

Darbo sutar¢iy sudarymas, vykdymas ir apskaita

Vardas ir pavardé, gyvenamosios vietos adresas, gimimo
data, asmens kodas, banko sgskaitos numeris (darbuotojui
sutikus), j kurig yra vedamas darbo uzmokestis, socialinio
draudimo numeris, atvaizdas (fotonuotrauka), asmens
tapatybés ir isilavinimo dokumenty kopijos.

Personalo vidaus administravimas

Darbo santykiy su darbuotoju istorija, jskaitant duomenis
apie asmens darbo ir poilsio laikg bei kitus
nedarbingumus, priskai¢iuotas ir iSskaitytas, iSmokétas
sumas, duomenis apie iSskaitas i§ darbo uZzmokescio
treéiyjy asmeny praSymu ir (ar) nurodymu, darbo pareigy
pazeidimy tyrimo medziaga, kita apskaitos ir (ar) darbo

byloje  apie  darbuotoja  sukaupta  darbuotoja
charakterizuojanti informacija.

Tarnybos kaip darbdavio pareigy, nustatyty teisés | Duomenys detalizuoti Siame skyriuje Zemiau.

aktuose, tinkamas vykdymas, prievoliy ir darbuotojo

teisiy darbo ir socialinés apsaugos srityje uztikrinimas

Tinkama komunikacija su darbuotojais ne darbo metu | Gyvenamosios vietos adresai, asmeniniai telefono

numeriai, asmeniniai elektroninio pasto adresai, artimo
Seimos nario telefono numeris.

Tinkamy darbo salygy uztikrinimas

Tarnyba tvarko informacija, susijusia su darbuotojo
sveikatos bukle, kuri tiesiogiai daro jtaka darbuotojo
darbo funkcijoms ir galimybei jas vykdyti teisés akty
nustatyta tvarka.

IT infrastrukttiros priezitira

Vardas, pavarde, vardas,

slaptazodis.

pareigos,  prisijungimo

Darbo saugos ir sveikatos reikalavimy uztikrinimas

Instruktuojamo asmens vardas, pavard¢, pareigos, parasas
ir instruktuojan¢io asmens vardas, pavardé, pareigos,
parasas.

Istaigos kultdrinio klimato, betarpisko bendravimo,
jsitraukimo Kuriant sveika socialing darbo atmosferg
ir aplinka, jmonés istorinio archyvo kiirimas

Tarnybos renginiy nuotraukos, kurios naudojamos tik
Tarnybos vidinei komunikacijai.
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Tarnybos kaip darbdavio pareigy, nustatyty teisés aktuose, tinkamo vykdymo tikslu yra tvarkomi:

12.1. vardas ir pavardé, darbuotojo asmens kodas, socialinio draudimo numeris, banko saskaita, informacija
apie deklaruotg gyvenamaja vieta — informacijos j buhalterinés apskaitos programg suvedimui;

12.2. Seiminés padéties dokumentas, vaiky gimimo liudijimai — siekiant jvykdyti darbuotojo prasyma
pavardés keitimui; Lietuvos Respublikos darbo kodekso 138, 132, 133, 134 str. vykdymui uztikrinti.

12.3. artimo $eimos nario mirties liudijimas — vienkartinei paalpai iSmokeéti;

12.4. medicininés pazymos, jskaitant darbuotojo ar vaiko nejgalumag — atostogy nustatymui ir laisvy dieny
vaiko priezitrai suteikimui;

12.5. kiti dokumentai, kuriuos Tarnyba gali papraSyti darbuotojo pristatyti, kad Tarnyba galéty tinkamai
vykadyti jai kaip darbdaviui teisés aktuose numatytas pareigas.

Darbuotojy asmens duomenis tvarko Tarnybos direktorius, tik tuomet, kai tai yra batina atitinkamiems
tikslams pasiekti.

Potencialis Tarnybos darbuotojai (kandidatai, asmenys ieSkantys darbo) Tarnybai pateikia Siuos asmens
duomenis: CV, vardas, pavardé, kontaktai. Potencialts darbuotojai apie jy asmens duomeny tvarkyma,
duomeny saugojimo terminus informuojami pirmo kontakto metu zodziu ar elektroniniu pastu (jei
potencialus darbuotojas j Tarnyba kreipiasi elektroniniu pastu

Darbuotojo asmens duomenys teisés aktuose nustatyty apskaitos, mokes¢iy administravimo, kity teisés
aktuose nustatyty pareigy vykdymo tikslais gali bati tiek renkami i§ paties darbuotojo, tiek teikiami
Valstybinei mokes¢iy inspekcijai, Sodrai, Valstybinei darbo inspekcijai, Valstybinei ligoniy kasai.

Tiek i§ darbuotojo gautus, tiek Tarnybos surinktus darbuotojo asmens duomenis (darbuotojo istorija,
charakteristika) Tarnyba gali perduoti kompetentingoms valstybés institucijoms, jei tai susije su jy atliekamu
tyrimu, patikrinimu ar tam tikra vykdoma funkcija, o teisés aktai numato Tarnybos pareiga jiems tokia
informacija pateikti.

Darbuotojo asmens duomenys prieinami tik asmenims, kurie teikia apskaitos, audito, draudimo, teisines, IT,
apsaugos sistemy prieziaros ir kitas paslaugas Tarnybai, Kitiems pagal sutartj su Tarnyba veikiantiems
duomeny tvarkytojams konkre¢ioms paslaugoms atlikti. Darbuotojo asmens duomenys: pareigos, vardas,
pavardé, elektroninio pasto, kurj darbuotojui suteiké Tarnyba, adresas, telefono numeris gali bati perduodami
kitiems subjektams, jei tai butina darbuotojo pareigoms Tarnyboje vykdyti. Kitiems subjektams duomenys
gali bati perduoti tik darbuotojo sutikimu.

IV. DUOMENU VALDYTOJO PAREIGOS
Tarnyba sudaro salygas duomeny subjektui jgyvendinti §iy Taisykliy V skyriaus 32 punkte numatytas teises.

Asmens duomenys gaunami tik teisés akty nustatyta tvarka, juos gaunant tiek tiesiogiai i§ duomeny subjekty,
tiek i$ treciyjy Saliy duomeny valdytojy.

Informacija apie duomeny subjekto asmens duomeny tvarkyma suteikiama duomenis renkant arba, Kai
asmens duomenys gaunami ne i§ duomeny subjekto, o i§ kito $altinio, per pagrjsta laikotarpj, priklausomai
nuo konkretaus atvejo aplinkybiy. Kai asmens duomenis galima teisétai atskleisti kitam duomeny gavéjui,
duomeny subjektas apie tai turéty biti informuojamas pirmo asmens duomeny atskleidimo jy gavéjui metu.
Jeigu Tarnyba ketina tvarkyti duomenis kitu tikslu nei tikslas, kurivo jie buvo renkami, prie§ taip toliau
tvarkydama duomenis, Tarnyba turi pateikti duomeny subjektui informacija apie ta kita tiksla ir kita bating
informacija. Tais atvejais, kai asmens duomeny kilmé duomeny subjektui negali buti nurodyta dél to, kad
buvo naudoti jvairGs Saltiniai, turéty biuiti pateikta bendro pobiidzio informacija. Duomeny subjektas
norédamas gauti asmens duomenis teikia Tarnybai praSyma, praS§ymas uzregistruojama nustatyta tvarka.

Tarnyba uztikrina, kad visa reikalinga informacija duomeny subjektui biity pateikiama aiskiai ir suprantamai,
laikantis teisés akty reikalavimy. Pagal saziningo ir skaidraus duomeny tvarkymo principus duomeny
subjektui praneSama apie vykdomg duomeny tvarkymo operacijg ir jos tikslus. Tarnyba turi pateikti duomeny
subjektui visg papildomg informacija, kuri biitina tam, kad biity uztikrintas sgziningas ir skaidrus duomeny
tvarkymas, atsizvelgiant j konkre€ias asmens duomeny tvarkymo aplinkybes ir konteksta. Be to, duomeny
subjektas turéty buti informuotas apie tai ar vykdomas profiliavimas, ir apie tokio profiliavimo pasekmes.



22,

23.

24,

25.

26.

27.

28.

Kai asmens duomenys renkami i§ duomeny subjekto, duomeny subjektas taip pat turéty biiti informuojamas,
ar jis privalo pateikti asmens duomenis, taip pat apie tokiy duomeny nepateikimo pasekmes.

Tarnyba uztikrina duomeny subjektui teis¢ susipaZinti su apie jj Tarnyboje surinktais asmens duomenimis ir
galimybe ta teise lengvai ir pagristais laiko tarpais pasinaudoti, kad zinoty apie duomeny tvarkymg ir galéty
patikrinti jo teisétuma. Duomeny subjektas turi turéti teis¢ zinoti ir buti informuotas visy pirma apie tai,
kokiais tikslais asmens duomenys tvarkomi, jei jmanoma — kokiu laikotarpiu jie tvarkomi, kas yra duomeny
gavéjai, pagal kokia logika asmens duomenys tvarkomi automatiskai ir kokios galéty buti tokio asmens
duomeny tvarkymo pasekmés bent jau tais atvejais, kai duomeny tvarkymas grindziamas profiliavimu.

Duomeny subjektas turi turéti teis¢ reikalauti iStaisyti jo asmens duomenis ir teis¢ biiti pamirStam, kai tokiy
duomeny saugojimas pazeidZia teisés aktus, taikomus Tarnybai. Duomeny subjektas turi teis¢ reikalauti, kad
jo asmens duomenys biity iStrinti ir toliau nebetvarkomi, kai asmens duomeny Tarnybai nebereikia tiems
tikslams, kuriais jie buvo renkami ar kitaip tvarkomi, kai duomeny subjektas atSauké savo sutikimg ar
nesutinka, kad jo asmens duomenys biity tvarkomi, arba kai jo asmens duomeny tvarkymas dél kity
priezaséiy neatitinka teisés akty. Taciau Tarnyba turi teise toliau saugoti asmens duomenis, jei tai biitina
siekiant jvykdyti teising prievole, atlikti uzduoti, vykdomg dél vieSojo intereso arba vykdant duomeny
valdytojui pavestas vieSosios valdzios funkcijas, dél vieSojo intereso priezas¢iy visuomenés sveikatos srityje,
archyvavimo tikslais arba siekiant pareiksti, vykdyti arba apginti teisinius reikalavimus, susijusius su
Tarnyba. Sutikimo atSaukimas, kai duomeny subjekto asmens duomenys buvo tvarkomi sutikimo pagrindu,
galioja tik | ateitj ir tai neturi jtakos asmens duomeny tvarkymui iki atSaukimo.

Jei Tarnyba asmens duomenis gauna ne i§ duomeny subjekto, ji privalo apie tai informuoti duomeny subjekta
prie§ pradedant tvarkyti asmens duomenis. Jei Tarnyba Ketina teikti duomenis tretiesiems asmenims, ji
privalo apie tai informuoti duomeny subjekta ne véliau kaip iki to momento, kai duomenys teikiami pirma
karta, i§skyrus atvejus, kai jstatymai ar kiti teisés aktai apibrézia tokiy duomeny rinkimo ir teikimo tvarka bei
duomeny gavéjus. Tarnyba neprivalo informuoti duomeny subjekty apie tai, kuriems Tarnybos iSoriniams
paslaugy teikéjams (duomeny tvarkytojams) Tarnyba leidzia tvarkyti asmens duomenis, taciau jei Tarnyba
gauna duomeny subjekty paklausima, unija privalo informuoti duomeny subjekta apie savo duomeny
tvarkytojus.

Teisés akty nustatytais atvejais ir tvarka Tarnyba gali teikti jos tvarkomus asmens duomenis tretiesiems
asmenims, kuriems asmens duomenis teikti Tarnybg jpareigoja jstatymai ar kiti teisés aktai.

V. DUOMENU SUBJEKTO TEISES

Duomeny subjektas turi teise:

26.1. zinoti (biiti informuotas) apie savo asmens duomeny tvarkyma;

26.2. susipazinti su savo asmens duomenimis ir kaip jie yra tvarkomi;

26.3. reikalauti iStaisyti, sunaikinti savo asmens duomenis arba sustabdyti asmens duomeny tvarkymo
veiksmus, i§skyrus saugojima, kai duomenys tvarkomi nesilaikant teisés aktuose jtvirtinty reikalavimy
ir $iy Taisykliy;

26.4. nesutikti, kad bity tvarkomi jo asmens duomenys.

Igyvendindamas $iy Taisykliy V skyriaus 27 punkte numatytas teises, duomeny subjektas gali kreiptis ]
Tarnyba, 0 pastaroji kaip duomeny valdytojas, gavusi duomeny subjekto pra§yma, nedelsdama, ta¢iau bet
kuriuo atveju ne véliau kaip per vieng ménesj nuo praSymo gavimo, pateikia duomeny subjektui informacija
apie veiksmus, kuriy imtasi gavus praS§yma pagal Reglamento 15-22 straipsnius. Tas laikotarpis prireikus
gali buti pratestas dar dviem ménesiams, atsizvelgiant | praS§ymy sudétinguma ir skai¢iy. Tarnyba per viena
meénesj nuo praS§ymo 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. Duomeny subjektui teikiama informacija ir visi praneSimai bei visi veiksmai pagal
Reglamento 15-22 ir 34 straipsnius yra nemokami. Informacija teikiama lietuviy kalba.

Jeigu duomeny subjektas, susipazings su savo duomenimis, nustato, kad jo duomenys yra neteisingi,
neiSsamis ar netikslas, jis gali kreiptis j Tarnyba, o §i nedelsdama duomenis patikrina ir duomeny subjekto
praSymu iStaiso neteisingus, neiSsamius, netikslius duomenis ir (arba) sustabdo tokiy duomeny tvarkymo
veiksmus, i§skyrus jy saugojima.
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Jeigu duomeny subjektas, susipazings su savo duomenimis, nustato, kad jie yra tvarkomi neteisétai,
nesaziningai, ir kreipiasi j Tarnyba, §i nedelsdama patikrina duomeny tvarkymo teisétuma, sazininguma ir
duomeny subjekto raSytiniu praSymu sunaikina neteisétai ir nesaZiningai sukauptus duomenis ar sustabdo
tokiy duomeny tvarkymo veiksmus, i§skyrus saugojima.

Tarnyba nedelsdama prane$a duomeny subjektui apie jo praSymu atlikta ar neatlikta duomeny iStaisyma,
sunaikinimg ar duomeny tvarkymo veiksmy sustabdyma.

Duomeny subjektas, norédamas jgyvendinti Siame Taisykliy skyriuje numatytas teises, pateikia raSytinj
praSyma, kuriame turi nurodyti savo pageidavimg, varda, pavardg, gyvenamaja vieta ir duomenis rySiui
palaikyti. Jeigu dél duomeny subjekto teisiy jgyvendinimo kreipiasi duomeny subjekto atstovas, jis savo
praSyme turi nurodyti savo varda, pavardg, gyvenamaja vieta, taip pat atstovaujamo asmens varda, pavardg,
gyvenamajg vietg. Visi rastu, jskaitant elektronine forma, Tarnybai pateikti praSymai turi bati pasirasyti
duomeny subjekto arba jo atstovo. Duomeny subjekto raSytinis praSymas gali biti pateikiamas asmeniskai,
pastu ar elektroniniy rySiy priemonémis.

Informacija duomeny subjektui, atsizvelgiant i jo praSyma, gali biti pateikiama Zodziu, leidziant susipaZzinti
su dokumentu, pateikiant pazyma, dokumento iSrasg ar popiering dokumento kopija.

Tarnybos veiksmai ar neveikimas, susije su duomeny subjekto teisiy jgyvendinimu, gali bati skundziami
Valstybinei duomeny apsaugos inspekcijai.

VIl. ASMENS DUOMENU SAUGUMA UZTIKRINANCIOS PRIEMONES

Tarnyba jgyvendina tinkamas organizacines ir technines priemones, skirtas apsaugoti asmens duomenims
nuo atsitiktinio ar neteiséto sunaikinimo, pakeitimo, atskleidimo, taip pat nuo bet kokio kito neteiséto
tvarkymo.

Pasikeitus duomeny subjekty asmens duomenims ir duomeny subjektams apie tai rastu informavus Tarnyba,
duomenys turi biiti atnaujinami, iStrinant neaktualius asmens duomentis ir jrasant aktualius duomentis.

Naikinant dokumentus, kuriy saugojimo terminas yra pasibaiges, Tarnybos dokumentai, kuriuose nurodomi
asmens duomenys, ir jy kopijos sunaikinamos taip, kad $iy dokumenty nebiity galima atkurti ir atpazinti jy
turinio.

Duomeny subjekty pateikti dokumentai ir jy kopijos, kuriose yra asmens duomeny, saugomos rakinamosiose
patalpose. Dokumentai, kuriuose yra asmens duomeny, nelaikomi visiems prieinamoje matomoje vietoje, kur
neturintys teisés asmenys nekliudomai galéty su jais susipazinti.

Asmens duomeny rinkmenos, saugomos kompiuteriuose, apsaugotos slaptazodziu. Darbuotojai yra
asmeniskai atsakingi uz duomeny apsaugg jy naudojamuose asmeniniuose jrenginiuose.

Prieigos prie Tarnybos kompiuteriy slaptazodziai suteikiami, keiiami ir saugomi uztikrinant jy
konfidencialumg, yra unikalts, sudaryti i§ ne maziau kaip 7 simboliy, kei¢iami periodiSkai — vieng kartg
metuose, taip pat susidarius tam tikroms aplinkybéms (pasikeitus darbuotojui, iskilus jsilauzimo grésmei,
kilus jtarimui, kad slaptazodis tapo zinomas tretiesiems asmenims, ir pan.) ir naudotojo pirmojo prisijungimo
metu. Tarnybos darbuotojas prieigos prie asmens duomeny slaptazodziais turi naudotis asmeniSkai ir
neatskleisti jy tretiesiems asmenims.

Tarnybos kompiuteriné jranga apsaugota nuo kenksmingos programinés jrangos (antivirusiniy programy
jdiegimas, atnaujinimas ir pan.). Uz kompiuteriy prieziiira atsakingas darbuotojas uztikrina, kad bity
daromos kompiuterinése darbo vietose tvarkomy asmens duomeny rinkmeny atsarginés kopijos. Praradus ar
sugadinus asmens duomenis, atsakingas darbuotojas turi jas atstatyti ne véliau kaip per 24 val.

Atsitikus duomeny saugumo paZeidimui, darbuotojas nedelsiant informuoja Tarnybos vadovg ir jos Duomeny
apsaugos pareigiing. Vadovas arba jo paskirtas atsakingas asmuo imasi visy reikiamy priemoniy, kad bty
pasalintos pazeidimo pasekmés bei atstatyti asmens duomenys. Apie jvykusj duomeny saugumo pazeidima
per 72 val. informuojama Valstybiné duomeny apsaugos inspekcija bei duomeny subjektai, kuriy teisés ir
laisvés buvo pazeistos, teisés akty nustatyta tvarka.



42.

43.

44,

45,

46.

Tarnybos darbuotojai, paskirti tvarkyti asmens duomenis, laikosi konfidencialumo principo ir laiko
paslaptyje bet kokia su asmens duomenimis susijusig informacija, su kuria jie susipazino vykdydami savo
pareigas, nebent tokia informacija buty vieSa pagal galiojanciy jstatymy ar kity teisés akty nuostatas. Pareiga
saugoti asmens duomeny paslapt] galioja taip pat ir peréjus dirbti j kitas pareigas, pasibaigus darbo ar
sutartiniams santykiams.

Naujai priimtas darbuotojus pasiraSytinai supazindinamas su Taisyklémis ir privalo uztikrinti iy Taisykliy
jgyvendinima.

Tarnybos darbuotojai imasi priemoniy, kad buty uzkirstas kelias atsitiktiniam ar neteisétam asmens duomeny
sunaikinimui, pakeitimui, atskleidimui, taip pat bet kokiam kitam neteisétam tvarkymui, saugodami
dokumentus bei duomeny rinkmenas tinkamai, saugiai bei vengiant nereikalingy kopijy darymo. Jei
darbuotojas abejoja jdiegty saugumo priemoniy patikimumu, jis turi kreiptis i savo vadova, kad bty
fvertintos turimos saugumo priemonés ir, jei reikia, inicijuotas papildomy priemoniy jsigijimas ir jdiegimas.

Tarnyboje nustatomos tokios asmens duomeny saugumg uztikrinancios priemongs:

45.1. patalpos yra apsaugotos nuo neteiséto jsibrovimo j jas, asmens duomenys apsaugoti nuo nety¢inio
sunaikinimo ar praradimo;

45.2. | patalpas patekantys Kiti asmenys neturi galimybés susipazinti su saugomais asmens duomenimis ar
kita susijusia informacijas bei §ig informacijg ar duomenis kopijuoti;

45.3. susipazinti su asmens duomenimis leidZziama tik ribotam asmeny skaiciui. Jgaliojimy neturintiems
asmenims naudotis asmens duomeny tvarkymo sistemomis yra draudZiama. Prieigos teises ir
jigaliojimus tvarkyti duomenis Tarnybos darbuotojams suteikia, naikina ir kei¢ia Tarnybos vadovas
arba kitas jo jgaliotas asmuo. Tarnybos darbuotojas, kuriam suteikta teis¢ tvarkyti duomenis,
informuoja ir jy apmokymus organizuoja uz S8iy Taisykliy jgyvendinimg atsakingas asmuo,
atsizvelgiant ] teisés aktuose jtvirtintus reikalavimus, Tarnybos realius poreikius ir finansines
galimybes. Asmeny, kuriems Tarnyba suteiké teise tvarkyti duomenis, ir jy funkcijy sarasas
pridedamas kaip 2 priedas;

45.4. uztikrinama, kad duomeny tvarkymo sistema naudojantys jgalioti asmenys galéty susipazinti tik su
tais duomenimis, su kuriais dirbti jie yra jgalioti, taip pat, kad asmens duomeny nebiity galima be
leidimo skaityti, kopijuoti, keisti ar paSalinti tvarkymo, naudojimo ar jraS§ymo metu;

45.5. paliekant darbo vietg, kompiuteriai yra iSjungiami, informacija su asmens duomenimis laikoma
tretiesiems asmenims neprieinamoje vietoje;

45.6. tvarkant asmens duomenis dirbama tik su sertifikuota technine ir programine jranga;

45.7. jdiegtos antivirusinés programos, periodiSkai tikrinanéios virusy atsiradimg ir jos periodiskai
atnaujinamos;

45.8. vartotojui registruojantis sistemoje nurodomas vartotojo vardas ir slaptazodis;

45.9. sukurtas vartotojy teisiy ir privilegijy mechanizmas, t.y. kiekvienas duomeny baziy vartotojas turi
teises, priskiriamas sistemos administratoriaus;

45.10. visos laikmenos laikomos saugiai uzrakintos, kai jos yra nenaudojamos. Kiekviena laikmena
(atspausdinta medziaga, kompaktiniai diskai, atminties laikmenos ir pan.), kuri néra naudojama, turi
biiti visiskai istrinta ir (ar) fiziSkai sunaikinta ar perduota j archyva;

45.11. be Tarnybos vadovo rastisko leidimo arba IT paslaugas teikiancio paslaugy tiekéjo leidimo negalima
diegti jokios programinés jrangos;

45.12. visi duomeny apdorojimo sistemy ir kompiuteriy tinkly jrengimo ir pakeitimo darbai atlickami
kompetentingy specialisty;

45.13. siekiant apsaugoti asmens duomenis nuo praradimo neteiséto pakeitimo, jie yra kopijuojami.
Nustacius duomeny pazeidimus, duomenys atkuriami i§ kopijy. Kopijy saugojimui yra taikoma tokia
pati tvarka kaip tai numatyta Siose Taisykleése;

Jei Tarnyba jgalioja duomeny tvarkytoja tvarkyti asmens duomenis, jis privalo parinkti toki duomeny
tvarkytoja, ivertinant ar Sis turi pakankamas galimybes ir iSteklius garantuoti reikiamas technines ir
organizacines duomeny apsaugos priemones ir uztikrinti, kad tokiy priemoniy buty laikomasi. Tarnyba,
jgaliodama duomeny tvarkytojg tvarkyti asmens duomenis, nustato, kad duomenys turi bati tvarkomi tik
pagal Tarnybos nurodymus. Tarnybos ir duomeny tvarkytojo santykiai turi biti reglamentuojami raSytine
sutartimi, i§skyrus atvejus, kai tokius santykius nustato jstatymai ar kiti teisés aktai.

VIl REIKALAVIMAI ASMENIMS, TVARKANTIEMS ASMENS DUOMENIS IR ASMENS DUOMENU

TEIKIMAS



47.

48.

49.

50.

51.

52.

53.

ISorinis paslaugy teikéjas (duomeny tvarkytojas) pradeda tvarkyti Tarnybos asmens duomenis nuo sutarties,
kurioje, be kita ko, turi bati nustatytos duomeny tvarkymo salygos, pasiraS§ymo dienos arba sutartyje
nurodytos datos. Paslaugy teikéjas netenka teisés tvarkyti asmens duomenis, kai pasibaigia sutarties galiojimo
terminas arba sutartis nutraukiama. Bet koks iSorinis paslaugy teikéjo (duomeny tvarkytojo) atlickamas
Tarnybos duomeny tvarkymas privalo biiti reglamentuojamas sutartimi, kurioje nustatomi duomeny tvarkymo
dalykas ir trukmé, duomeny tvarkymo pobidis ir tikslas, asmens duomeny risis ir duomeny subjekty
kategorijos bei duomeny valdytojo prievolés ir teisés. Tokioje sutartyje turi bati nustatyta, kad duomeny
tvarkytojas tvarko asmens duomenis tik pagal Tarnybos (duomeny valdytojo) dokumentais jformintus
nurodymus, uztikrina, kad asmens duomenis tvarkyti jgalioti asmenys biity jsipareigoj¢ neterminuotai
uztikrinti konfidencialuma; imasi visy priemoniy, kuriy reikalaujama pagal Reglamento 32 straipsnj; privalo
gauti Tarnybos rasytinj leidima prie§ pasitelkdamas pagalbinj duomeny tvarkytoja; atsizvelgdamas j duomeny
tvarkymo pobudj, padeda Tarnybai taikydamas tinkamas technines ir organizacines priemones, kiek tai
jmanoma, kad buty jvykdyta Tarnybos prievolé atsakyti | duomeny subjekty pra§ymus pasinaudoti duomeny
subjekto teisémis; padeda duomeny valdytojui uztikrinti Reglamento 32—-36 straipsniuose nustatyty prievoliy
laikymasi, atsizvelgdamas j duomeny tvarkymo pobudj ir duomeny tvarkytojo turimg informacija; pagal
Tarnybos pasirinkima, uzbaigus teikti su duomeny tvarkymu susijusias paslaugas, iStrina arba grazina
Tarnybai visus asmens duomenis ir i§trina esamas jy kopijas, iSskyrus atvejus, kai teisés aktai reikalauja
asmens duomenis saugoti; pateikia Tarnybai visg informacija, buting siekiant jrodyti, kad vykdomos
Reglamento 28 straipsnyje nustatytos prievolés, ir sudaro salygas bei padeda Tarnybai arba kitam jgaliotam
auditoriui atlikti audita, jskaitant patikrinimus. Tarnyba yra atsakinga prie§ duomeny subjektus ir prieZiros
institucijas uz savo pasitelktus duomeny tvarkytojus ir jy padarytus duomeny apsaugos teisés akty pazeidimus.

Tarnybos darbuotojas ar iSorinis paslaugy teikéjas (duomeny tvarkytojas), tvarkantis duomeny subjekty
asmens duomenis, kuriuos tvarko Tarnyba, privalo: laikytis pagrindiniy asmens duomeny tvarkymo
reikalavimy ir saugumo reikalavimy, jtvirtinty Reglamente, Lietuvos Respublikos asmens duomeny teisinés
apsaugos jstatyme, Siose Taisyklése, kituose teisés aktuose; laikytis konfidencialumo ir laikyti paslaptyje bet
kokig su asmens duomenimis susijusia informacija, su kuria jis susipazino vykdydamas savo funkcijas,
nebent tokia informacija biity vieSa pagal teisés akty nuostatas. Pareiga saugoti asmens duomeny paslaptj
galioja ir peréjus dirbti | kitas pareigas ar pasibaigus darbo ar paslaugy teikimo santykiams su Tarnyba;
laikytis Siose Taisyklése nustatyty organizaciniy ir techniniy asmens duomeny saugumo priemoniy, kad biity
uzkirstas kelias atsitiktiniam ar neteisétam asmens duomeny sunaikinimui, pakeitimui, atskleidimui, taip pat
bet kokiam kitam neteisétam tvarkymui, saugoti dokumentus, duomeny rinkmenas bei duomeny bazése
saugomus duomenis ir vengti nereikalingy kopijy darymo; neatskleisti, neperduoti ir nesudaryti salygy bet
kokiomis priemonémis susipazinti su asmens duomenimis né vienam asmeniui, kuris néra jgaliotas tvarkyti
asmens duomenis; nedelsiant pranesti Tarnybai apie bet kokia jtarting situacija, kuri gali kelti grésme
Tarnybos tvarkomy asmens duomeny saugumui.

Asmens duomeny tvarkymo funkcijas vykdantys ir su Tarnyba tvarkomais asmens duomenimis galintys
susipazinti darbuotojai turi pasiraSyti nustatytos formos konfidencialumo pasizadéjima (darbuotojy atveju,
forma pateikiama Taisykliy priede), kuris saugomas darbuotojo asmens byloje.

Tarnybos darbuotojas ar iSorinis paslaugy teikéjas netenka teisés tvarkyti duomeny subjekty asmens
duomenis, kai pasibaigia darbo arba paslaugy teikimo santykiai su Tarnyba arba kai jam pavedama vykdyti
su duomeny tvarkymu nesusijusias funkcijas. Darbuotojui arba paslaugy teikéjui i§ karto panaikinama prieiga
prie asmens duomeny informacinése sistemose. Darbuotojas ar iSorinis paslaugy teikéjas privalo nedelsiant
perduoti klienty asmens duomenis Tarnybai bei iStrinti visas kopijas jo asmeniniuose jrenginiuose.

Asmens duomenys gali biti teikiami:

51.1. vienkartinio teikimo atveju — pagal duomeny gavéjo prasyma ir tik jstatymy nustatytais atvejais.
PraSyme turi biiti nurodytas duomeny naudojimo tikslas.

Tarnybos valdomy duomeny gavéjy sarasas pridedamas kaip 3 priedas.

IX. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

Tarnybos darbuotojai su $iomis Taisyklémis supazindinami pasirasytinai.



54.  Sios Taisyklés jsigalioja nuo jy patvirtinimo datos.

55. Uz Taisykliy laikymosi priezitirg ir kontrolg, periodinj, ne reciau kaip karta per 2 metus, atnaujinimg
atsakingas Tarnybos vadovas.

56.  Tarnyba, Tarnybos darbuotojai ir iSoriniai paslaugy tiekéjai (duomeny tvarkytojai), paZeide $iy taisykliy
reikalavimus, atsako Lietuvos Respublikos teisés akty nustatyta tvarka. Darbuotojams uz tokius pazeidimus
gali biti skiriamos drausminés nuobaudos, darbo kodekse nustatyta tvarka.

57.  Pasikeitus teisés akty reikalavimams dél asmens duomeny apsaugos, Tarnybos vadovas yra atsakingas uZ
vidinés jmonés dokumentacijos, Taisykliy bei sutariy su paslaugy teikéjais nuostaty perzitréjimag ir

pakeitima, jeigu to reikia.

58.  Siy Taisykliy neatsiejama dalimi yra jy priedai:
58.1. 1 priedas — Tarnybos darbuotojo jsipareigojimo saugoti asmens duomeny paslaptj forma;

Susipazinau ir sutinku vykdyti Taisykliy reikalavimus:
Eil.Nr. Vardas Pavardé Parasas
1.

2.

10.



1 priedas

Kupiskio r. $vietimo pagalbos tarnybos (-Tarnybos) darbuotojo jsipareigojimo saugoti asmens duomeny
paslaptj forma

(Isipareigojima pateikian¢io asmens vardas, pavardé didZiosiomis raidemis)

KUPISKIO R. SVIETIMO PAGALBOS TARNYBOS DARBUOTOJO ISIPAREIGOJIMAS SAUGOTI
ASMENS DUOMENU PASLAPT]

(data)

Kupiskis

AS suprantu:

kad dirbdamas (-a) Tarnyboje naudosiu ir tvarkysiu asmens duomenis, kurie negali buti atskleisti ar perduoti
nejgaliotiems asmenims ar institucijoms;

kad netinkamas asmens duomeny tvarkymas gali uztraukti atsakomybe man ir Tarnybai pagal Europos Sajungos
ir Lietuvos Respublikos teisés aktus;

kad draudZiama perduoti ar dalintis su kitais asmenimis Tarnybos viduje ar uz jo riby slaptazodZiais ir kitais
duomenimis, leidzianéiais programinémis ir techninémis priemonémis tvarkyti asmens duomenimis.

AS pasizadu:

e saugoti Tarnybos tvarkomy asmens duomeny paslaptj;

o tvarkyti asmens duomenis vadovaudamasis (-i) teisés aktais, taip pat Tarnybos asmens duomeny tvarkymo
taisyklémis ir nurodymais;

e neatskleisti, neperduoti ir nesudaryti salygy jvairiomis priemonémis susipazinti su tieck Tarnybos viduje, tiek uz
jo riby tvarkoma informacija né vienam asmeniui, kuris néra jgaliotas naudotis §ia informacija;

e pranesti Tarnybos duomeny apsaugos pareigiinui arba vadovui apie bet kokj jtarting elges;j ar situacijg, kurie gali
kelti grésme Tarnybos tvarkomy asmens duomeny saugumui.

AS Zinau:

kad uz bet kokj Sio isipareigojimo nesilaikyma ir asmens duomeny teisés akty pazeidimag turésiu atsakyti pagal
galiojancius Lietuvos Respublikos jstatymus ir kad man gali biiti taikoma drausminé nuobauda pagal Lietuvos
Respublikos darbo kodeksa;

kad $is jsipareigojimas galios visa mano darbo Tarnybai laika ir peréjus dirbti j kitas pareigas arba pasibaigus
darbo santykiams;

kad Tarnybos klientas ar kitas duomeny subjektas turi teis¢ reikalauti atlyginti turting ar neturting zala, patirtg dél
neteiséto asmens duomeny tvarkymo;

kad Tarnyba kaip duomeny valdytojas, unijos duomeny tvarkytojas arba kitas asmuo atlygina asmeniui padaryta
zala, o nuostolj iSreikalauja jstatymy nustatyta tvarka i§ asmens duomenis tvarkancio darbuotojo, dél kurio kaltés
atsirado §i zala.

AS esu susipaZines su: Bendruoju duomeny apsaugos reglamentu, Lietuvos Respublikos asmens duomeny teisinés
apsaugos jstatymu ir vidinémis Tarnybos tvarkomis, reglamentuojanéiais atsakomybg bei duomeny apsauga.

(Darbuotojo pareigos) (Parasas) (Vardas, pavarde)
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