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Ukmerges socialiniy paslaugy centro
direktoriaus

2023 m. spalio d. ;jsakymu Nr.

ASMENS DUOMENU TVARKYMO UKMERGES SOCIALINIU PASLAUGU CENTRE
TAISYKLES

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Asmens duomeny tvarkymo Ukmergés socialiniy paslaugy centre taisykliy (toliau —
Taisyklés) tikslas — reglamentuoti asmens duomeny tvarkyma Ukmerges socialiniy paslaugy centre
(toliau — Centras), uztikrinant 2016 m. balandZio 27 d. Europos Parlamento ir Tarybos reglamenta
(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)
(OL 2016 L 119, p.1) (toliau — Reglamentas), Lietuvos Respublikos asmens duomeny teisinés
apsaugos jstatymo (toliau - ADTA]) ir kity teisés akty, nustatanc¢iy asmens duomeny tvarkyma ir
apsauga, laikymasi ir jgyvendinima.

2. Siy taisykliy paskirtis — nustatyti asmens duomeny tvarkymo tikslus, duomeny apsaugos
technines ir organizacines priemones bei kitus asmens duomeny tvarkymo veiksmus.

3. Taisykliy privalo laikytis visi Centre dirbantys asmenys (toliau — darbuotojai), kurie tvarko
Centre esancius asmens duomenis arba eidami savo pareigas juos suZino. Prieiga prie asmens
duomeny gali biiti suteikiama tik tiems Centro darbuotojams, kuriems asmens duomenys yra
reikalingi jy pareigybiy apraS§ymuose nustatytoms funkcijoms vykdyti. Darbo santykiams pasibaigus,
Centro darbuotojui prieigos teisé prie registry ir kity informaciniy sistemy panaikinama.

4. Taisyklése vartojamos sgvokos:

4.1. asmens duomenys — bet kokia informacija apie fizinj asmenj, kurio tapatybé nustatyta
arba kurio tapatybe galima tiesiogiai arba netiesiogiai nustatyti visy pirma pagal identifikatoriy, kaip
antai varda ir pavarde, asmens koda, buvimo vietos duomenis ir interneto identifikatoriy, arba pagal
vieng ar kelis to fizinio asmens fizinés, fiziologinés, genetinés, psichinés, ekonomings, kultiirinés ar
socialinés tapatybés pozymius;

4.2. duomeny gavéjas — fizinis arba juridinis asmuo, valdZios institucija, agentiira ar kita
istaiga, kuriai atskleidziami asmens duomenys, nesvarbu, ar tai trecioji $alis ar ne;

4.3. duomenu naudotojas — darbuotojas, kuriam suteikta teis¢ naudoti asmens duomenis savo
funkcijoms vykdyti;

4.4. duomeny tvarkytojas — subjektai, kurie tvarko Centro valdomus asmens duomenis pagal
Centro nurodymus ir vadovaujasi sudarytomis paslaugy sutartimis, bei kiti subjektai, turintys prieiga
prie Centro duomeny;

4.5. duomeny tvarkymas — bet kokia automatizuotomis arba neautomatizuotomis
priemonémis su asmens duomenimis ar asmens duomeny rinkiniais atliekama operacija ar operacijy
seka: rinkimas, jraSymas, riiSiavimas, sisteminimas, saugojimas, adaptavimas ar keitimas, iSdava,
susipazinimas, naudojimas, atskleidimas persiunciant, platinant ar kitu biidu sudarant galimybe jais
naudotis, taip pat sugretinimas ar sujungimas su kitais duomenimis, apribojimas, iStrynimas,
sunaikinimas ar kitoks veiksmas arba veiksmy rinkinys;

4.6. duomeny valdytojas — Ukmergés socialiniy paslaugy centras, kuris tvarkydamas klienty,
Centro darbuotojy, kity fiziniy asmeny duomenis nustato ty duomeny naudojimo budus, priemones
ir tikslus;

4.7. duomeny tvarkymas automatiniu biidu — duomeny tvarkymo veiksmai, visiskai ar i§
dalies atlickami automatinémis priemonémis.

5. Kitos Siose Taisyklése vartojamos sgvokos suprantamos taip, kaip jos yra apibréztos
Reglamente, ADTAI ir kituose teisés aktuose, reglamentuojanc¢ivose asmens duomeny tvarkyma ir

apsaugg.



6. Taisyklés parengtos vadovaujantis Reglamentu, ADTA] ir kitais teisés aktais,
reglamentuojanciais asmens duomeny apsaugg. Taisykliy nuostatos negali plésti ar siaurinti
Reglamento ir ADTA] taikymo srities bei prieStarauti Reglamente ir ADTA] nustatytiems asmens
duomeny tvarkymo reikalavimams ir kitiems asmens duomeny tvarkyma reglamentuojantiems teisés
aktams.

7. Jei Centro tvarkoma informacija turi buti skelbiama internete ir joje yra viesai neskelbtiny
asmens duomeny, parengiama vieSai skelbtina teksto versija, i§ kurios visi vieSai neskelbtini
duomenys pasalinami.

8. Sios Taisyklés netaikomos registruose ir informacinése sistemose esanéiy asmens duomeny
tvarkymui.

II SKYRIUS
ASMENS DUOMENU TVARKYMO PRINCIPAI

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

9.1. asmens duomenys renkami tik apibréztais ir teisétais tikslais ir néra tvarkomi tikslais,
nesuderinamais su nustatytais prie§ renkant asmens duomenis;

9.2. teisétumo, skaidrumo ir saZiningumo principas. Asmens duomenys tvarkomi tiksliai,
saziningai ir teisétai. Centras informacija apie asmens duomeny tvarkyma skelbia viesai interneto
svetainéje, uztikrinant skaidruma, jgyvendinamos kitos Siose taisyklése nustatytos priemonés;

9.3. asmens duomenys tvarkomi taip, kad duomenys biity tikslis ir esant jy pasikeitimui
nuolat atnaujinami,

9.4. duomeny kiekio mazinimo principas. Asmens duomenys tvarkomi tik ta apimtimi, kuri
yra reikalinga asmens duomeny tvarkymo tikslams pasiekti;

9.5. saugojimo trukmés apribojimo principas. Asmens duomenys saugomi tokia forma ir
terminais, kad jais naudotis biity galima ne ilgiau, negu to reikia tiems tikslams, dél kuriy Sie
duomenys buvo surinkti ir tvarkomi;

9.6. taikomos priemonés siekiant uztikrinti asmens duomeny konfidencialuma ir vientisuma.

10. Siekiant uztikrinti tvarkomy asmens duomeny saugumg, taikomos organizacinés ir
techninés priemonés, uZtikrinanc¢ios duomeny konfidencialumg — apsaugant duomenis nuo neteiséto
atskleidimo; uztikrinan¢ios duomeny vientisumg — apsaugant duomenis nuo nesankcionuoto ar
atsitiktinio duomeny pakeitimo, praradimo ar sunaikinimo, jgyvendina kitas priemones, uZtikrinancias
duomeny prieinamuma.

11. Planuojant pradéti asmens duomeny tvarkymo veiklg bei tvarkant duomenis, Centras
vertina tokios veiklos galimg neigiama poveikj duomeny subjektui. Siekiant sumazinti galimai
neigiama poveikj asmeny privatumui, numatomos standartizuotosios ir pritaikytosios duomeny
apsaugos organizaciniy ir techniniy priemoniy taikymas.

12. Centras, siekdamas duomeny tvarkymo skaidrumo, saZiningumo ir atskaitomybeés,
dokumentuoja duomeny tvarkymo veikla. Skelbia informacija apie duomeny tvarkyma viesai, teikia
informacija duomeny subjektams, duomeny tvarkymo principy laikymasi uZztikrina Siy taisykliy
nuostaty laikymasi.

III SKYRIUS )
DUOMENU VALDYMO IR TVARKYMO ORGANIZACINE STRUKTURA

13. Asmens duomeny tvarkymo principy ir Duomeny valdytojo (tvarkytojo) pareigy
igyvendinimg uztikrina Ukmergés socialiniy paslaugy centro duomeny valdymo organizaciné
struktura:

13.1. Centro direktorius arba jo jgaliotas asmuo;

13.2. specialistas duomeny apsaugai (DAP);

13.3. skyriy vedéjai;

13.4. darbuotojai, kuriems pavesta tvarkyti asmens duomenis.



14. Centro direktorius arba jo jgaliotas asmuo organizuoja asmens duomeny tvarkyma Centre,
nustato darbuotojy teises ir pareigas vykdant asmens duomeny tvarkyma, priima sprendimus dél
pritarimo pradéti planuojamg duomeny tvarkymo veikla, taip pat atlieka kitas funkcijas uZtikrinant
asmens duomeny apsaugos organizavimg ir valdyma Centre.

15. Specialistas duomeny apsaugai (DAP) atlieka Sias funkcijas:

15.1. informuoja Centro direktoriy, skyriy ved€jus ir su asmens duomeny tvarkymu bei
apsauga susijusius darbuotojus apie jy prievoles tvarkant asmens duomenis ir konsultuoja juos Siais
klausimais;

15.2. vykdo $iy taisykliy, Informaciniy sistemy saugos nuostaty, jstatymy ir kity asmens
duomeny tvarkymg reglamentuojanciy teisés akty jgyvendinimo Centre priezitirg bei teikia
pasitilymus d¢l teisés akty tobulinimo;

15.3. organizuoja ir vykdo Centro darbuotojy Svietimg ir mokymus asmens duomeny
tvarkymo klausimais;

15.4. teikia konsultacijas dél poveikio duomeny apsaugai vertinimo ir vykdo vertinimo
priezilira;

15.5. atliecka kontaktinio asmens funkcijas bendradarbiaujant bei konsultuojantis su
Valstybine duomeny apsaugos inspekcija;

15.6. nagrin¢ja Duomeny subjekty tiesiogiai pateiktus praSymus, susijusius su jy asmeniniy
duomeny tvarkymu siekiant uZztikrinti jy teisiy jgyvendinima;

15.7. atlieka kitas jam pavestas funkcijas.

16. Skyriy vedéjai organizuoja jy vadovaujamy skyriy (specialistai — jy tvarkomy asmens
duomeny) veiklai reikalingy asmens duomeny tvarkyma — vykdo ,,duomeny Seimininko* funkcijas:

16.1. inicijuoja veiklai reikalingy naujy asmens duomeny tvarkymg, duomeny tvarkytojo
pasitelkima, sprendimus d¢l duomeny gavimo ar perdavimo;

16.2. nustato ir jgyvending organizacines ir technines priemones siekiant uztikrinti asmens
duomeny apsaugg ir sauguma;

16.3. paskirsto asmens duomeny tvarkymo uzduotis darbuotojams ir vykdo jy igyvendinimo
prieziiira;

16.4. inicijuoja asmens duomeny tvarkymo veiklos jrasy atnaujinima, informuojant apie
pasikeitimus specialista duomeny apsaugai;

16.5. atliecka kitas funkcijas, siekiant uZtikrinti tinkamg asmens duomeny tvarkymag
padalinyje.

17. Darbuotojai, tvarkantys asmens duomenis, uztikrina jstatymuose ir kituose teisés aktuose
bei Siose taisyklése nustatyty asmens duomeny tvarkymo principy taikyma ir duomeny apsaugos
organizaciniy ir techniniy priemoniy jgyvendinima.

IV SKYRIUS
ASMENS DUOMENU TVARKYMO TIKSLAI IR TEISINIAI PAGRINDAI

18. Tvarkydamas asmens duomenis Centras remiasi $iais teisiniais pagrindais:

18.1. tvarkydamas asmens duomenis vidaus administravimo tikslais, Centras kaip teiséto
tvarkymo pagrindu remiasi Reglamento 6 straipsnio 1 dalies b punktu sieckdamas uztikrinti tinkama
darbo sutar¢iy vykdyma, c¢ punktu, kai tam tikrus darbuotojy asmens duomenis jpareigoja tvarkyti
teisés aktai, o duomenys apie sveikatg tvarkomi Reglamento 9 straipsnio 2 dalies b punkto pagrindu
tam, kad Centras arba darbuotojas galéty jvykdyti prievoles ir naudotis specialiomis teisémis darbo
ir socialinés apsaugos teisés srityje;

18.2. kandidaty asmens duomenis atrankos j darbo vietas tikslais Centras tvarko remdamasis
Reglamento 6 straipsnio 1 dalies b punktu, nes Sie duomenys reikalingi siekiant imtis atrankos
veiksmy kandidato pageidavimu prie§ sudarant darbo sutartj. Tuo atveju, kai Centras S$iais tikslais
tvarko duomenis apie sveikata, tai daroma Reglamento 9 straipsnio 2 dalies g punkto pagrindu, nes
tvarkyti tokius duomenis biitina dél svarbaus vieSojo intereso priezas¢iy, remiantis Europos Sajungos
arba nacionaline teise;



18.3. tvarkydamas vaizdo steb¢jimo metu surinktus asmens duomenis Centras, kaip teiséto
tvarkymo pagrindu remiasi Reglamento 6 straipsnio 1 dalies f punktu, nes vaizdo steb¢jimas
vykdomas siekiant uztikrinti darbuotojy ir lankytojy sauguma, apsaugoti darbuotojams, Centrui ir jo
lankytojams priklausantj turta;

18.4. tvarkydamas Centro paslaugy gavejy sveikatos duomenis, Centras kaip teiséto tvarkymo
pagrindu remiasi Reglamento 9 straipsnio 2 dalies b punktu, nes paslaugy gavejy sveikatos duomenys
reikalingi tinkamam Centro funkcijy vykdymui.

19. Asmens duomenys turi biiti tapatis, tinkami ir tik tokios apimties, kuri biitina jiems rinkti
ir toliau tvarkyti. Duomeny subjekto pateiktame dokumente esant pertekliniams duomenims,
padaromas iSraSas (iSraSo tikrumas tvirtinamas pagal Lietuvos vyriausiojo archyvaro patvirtinty
Dokumenty rengimo taisykliy nustatytus reikalavimus, duomeny subjektas su iSraSu supazindinamas
pasiraSytinai) tik ty duomeny, kurie reikalingi, o dokumentas grazinamas duomeny subjektui arba jo
prasymu sunaikinamas.

20. Centras, jgyvendindamas savo funkcijas, asmens duomenis tvarko $iais tikslais:

20.1. personalo administravimo tikslais tvarko Siuos asmens duomenis: vardas, pavarde,
asmens kodas, gimimo data, lytis, pilietybé, kontaktiniai duomenys, deklaruota arba faktiné
gyvenamoji vieta, darbovietés pavadinimas ir pareigos, parasas, nuotrauka, Seiminé padétis, asmens
tapatybe patvirtinan¢io dokumento duomenys, gyvenimo aprasymas, duomenys apie iSsilavinimg ir
kvalifikacija, darbo staZas, darbuotojo pareigos, atliekamos funkcijos ir specialieji reikalavimai
pareigybei, priémimo j darbg ir atleidimo datos ir pagrindas, duomenys apie atostogas, duomenys
apie darbo uzmokestj, iSeitines iSmokas, kompensacijas, pasalpas, informacija apie dirbtg laika,
informacija apie skatinimg ir nuobaudas, duomenys apie darbuotojy metinés veiklos vertinima,
narysté profesinése sgjungose, informacija apie darbuotojo turimus vaikus iki 12 mety arba nejgaly
vaika iki 18 mety, duomenys apie sveikatos biikle, kiti asmens duomenys, kuriuos pateikia asmuo ir
(arba) kuriuos tvarkyti Centra jpareigoja jstatymai ir kiti teisés aktai;

20.2. buhalterinés apskaitos tvarkymo tikslais:

20.2.1. Centre dirbanciy darbuotojy vidaus administravimo tikslais tvarko Siuos asmens
duomenis: vardas, pavardé¢, asmens kodas, atsiskaitomoji saskaita banke, el. pasto adresas, nejgalumo
pazymos (jei turi), gyvenamosios vietos adreso, socialinio draudimo pazyméjimo serijos ir numerio,
narystés profesinése sgjungose, jei pageidauja, kad buty vykdomos isskaitos;

20.2.2. vykdant mokéjimus, tvarko Siuos asmens duomenis: vardas, pavardé, asmens kodas,
atsiskaitomosios saskaitos numeris banke, gyvenamosios vietos adresas, verslo liudijimo arba
individualios pazymos numeris, PVM mokétojo kodas, asmens tapatybe patvirtinancio dokumento
serija ir numeris;

20.2.3. gaunant moké¢jimo nurodymus i§ fiziniy asmeny tvarko S$iuos asmens duomenis:
vardas, pavardé¢, asmens kodas, adresas, el. pasto adresas, atsiskaitomosios saskaitos numeris banke;

20.2.4. iSraSant sgskaitas faktiiras uz suteiktas paslaugas tvarko Siuos asmens duomenis:
vardas, pavard¢, adresas, el. pasto adresas;

20.2.5. administravimo tikslais atlieckant buhalterines operacijas, jgyvendinant jvairias
programas, naudoja Siuos asmens duomenis: asmens vardg, pavardg, asmens koda, el. pasta,
gyvenamgjg vieta.

20.2.6. rengiant banko iSrasus, naudoja asmens varda, pavardg, asmens koda, banko saskaitos
numerj, atskirais atvejais gyvenamosios vietos ar deklaruotos gyvenamosios vietos duomenis;

20.2.7. administravimo tikslais apskaitos tvarkymui naudoja Siuos asmens duomenis: vardas,
pavarde, asmens kodas, kontaktiniai duomenys (telefonas, el. paSto adresas), gyvenamosios vietos
adresas, atsiskaitomosios sgskaitos numeris;

20.3. vieSyjy pirkimy organizavimo ir vykdymo tikslais tvarko Siuos asmens duomenis:
vieSuosiuose pirkimuose dalyvaujan¢io asmens vardas, pavardé, kontaktiniai duomenys, parasas,
atsiskaitomosios sgskaitos numeris;

20.4. pagalbos | namus paslaugy teikimo tikslais tvarko Siuos asmens duomenis: vardas,
pavarde, gimimo data, asmens kodas, deklaruota ir faktin¢ gyvenamoji vieta, kontaktiniai duomenys,
duomenys apie Seimos sudétj, duomenys apie pajamas, duomenys apie darbovietg, duomenys apie
ugdymo jstaiga;



20.5. asmeninés pagalbos paslaugy teikimo tikslais tvarko Siuos asmens duomenis: vardas,
pavarde, gimimo data, asmens kodas, deklaruota ir faktin¢ gyvenamoji vieta, kontaktiniai duomenys,
duomenys apie Seimos sudétj, duomenys apie pajamas, duomenys apie darbovietg, duomenys apie
ugdymo jstaiga, duomenys apie sveikatg;

20.6. asmeninés higienos ir prieziiiros paslaugy teikimo tikslais tvarko Siuos duomenis:
vardas, pavardé, gimimo data, asmens kodas, deklaruota ir faktiné gyvenamoji vieta, kontaktiniai
duomenys, duomenys apie Seimos sudétj, duomenys apie pajamas;

20.7. transporto paslaugy organizavimo ir teikimo tikslais tvarko Siuos duomenis: vardas,
pavard¢, gimimo data, asmens kodas, deklaruota ir faktiné gyvenamoji vieta, kontaktiniai duomenys,
duomenys apie Seimos sudét], duomenys apie pajamas;

20.8. paramos maisto produktais ir higienos prekémis i§ Europos pagalbos labiausiai
skurstantiems asmenims fondo paslaugy teikimo tikslais tvarko Siuos asmens duomenis: vardas,
pavard¢, gimimo data, asmens kodas, deklaruota ir faktiné gyvenamoji vieta, kontaktiniai duomenys,
duomenys apie Seimos sudét], duomenys apie pajamas, duomenys apie darboviet¢, duomenys apie
ugdymo jstaiga;

20.9. laikino apnakvindinimo ir apgyvendinimo nakvynés namuose paslaugy teikimo tikslais
tvarko Siuos asmens duomenis: vardas, pavard¢, gimimo data, asmens kodas, deklaruota ir faktiné
gyvenamoji vieta, kontaktiniai duomenys, duomenys apie pajamas, duomenys apie darboviete,
duomenys apie sveikata;

20.10. socialiniy jgtidziy ugdymo, palaikymo ir (ar) atkiirimo veiklos tikslais tvarko Siuos
asmens duomenis: vardas, pavardé, gimimo data, asmens kodas, deklaruota ir faktiné¢ gyvenamoji
vieta, kontaktiniai duomenys, duomenys apie Seimos sudétj, duomenys apie pajamas, duomenys apie
darboviete, duomenys apie ugdymo jstaiga, duomenys apie teistuma, duomenys apie turimus
jsiskolinimus;

20.11. vaiky dienos socialinés priezitiros paslaugy teikimo tikslais tvarko Siuos asmens
duomenis: vardas, pavardé, gimimo data, asmens kodas, deklaruota ir faktiné gyvenamoji vieta,
kontaktiniai duomenys, duomenys apie vaiko lankomg ugdymo istaiga, duomenys apie sveikatg;

20.12. dienos socialinés globos asmens namuose paslaugy teikimo tikslais tvarko Siuos
asmens duomenis: vardas, pavardé, gimimo data, asmens kodas, deklaruota ir faktin¢ gyvenamoji
vieta, kontaktiniai duomenys, duomenys apie Seimos sudétj, duomenys apie pajamas, duomenys apie
sveikatg;

20.13. dienos socialinés globos ir slaugos asmens namuose (integralios pagalbos) paslaugy
teikimo tikslais tvarko §iuos asmens duomenis: vardas, pavardé, gimimo data, asmens kodas,
deklaruota ir faktiné gyvenamoji vieta, kontaktiniai duomenys, duomenys apie Seimos sudétj,
duomenys apie pajamas, duomenys apie sveikata;

20.14. dienos socialinés globos institucijoje paslaugy teikimo tikslais tvarko §iuos asmens
duomenis: vardas, pavardé, gimimo data, asmens kodas, deklaruota ir faktiné¢ gyvenamoji vieta,
kontaktiniai duomenys, duomenys apie Seimos sudétj, duomenys apie pajamas, duomenys apie
sveikatg;

20.15. laikino atokvépio paslaugy teikimo tikslais tvarko Siuos asmens duomenis: vardas,
pavarde, gimimo data, asmens kodas, deklaruota ir faktin¢ gyvenamoji vieta, kontaktiniai duomenys,
duomenys apie Seimos sudétj, duomenys apie pajamas, duomenys apie sveikata.

V SKYRIUS
SPECIALIEJI ASMENS DUOMENU TVARKYMO CENTRE REIKALAVIMAI

21. Centras jgyvendina Siose Taisyklése nurodytas organizacines ir technines asmens
duomeny saugumo priemones, skirtas uztikrinti tinkamg asmens duomeny sauguma, taip pat apsauga
nuo duomeny tvarkymo be leidimo arba neteisé¢to duomeny tvarkymo ir nuo netyCinio praradimo,
sunaikinimo ar sugadinimo.

22. Pasikeitus duomeny subjekty asmens duomenims ir duomeny subjektams apie tai rastu
informavus Centra, toks duomeny subjekto rastas jdedamas j byla, o automatinése duomeny
rinkmenose ir duomeny bazése duomenys atnaujinami.



23. Personalo, finansy, buhalterinés apskaitos ir atskaitomybés bylos, taip pat kitos archyvinés
bylos ir atitinkamos elektroninés bylos, keiCiantis atitinkamus dokumentus ir bylas tvarkantiems
Centro darbuotojams ar jy jgaliojimams, perduodamos naujai priimtam ir asmens duomenis tvarkyti
paskirtam Centro darbuotojui.

24. Naikinant dokumentus, kuriy saugojimo terminas yra pasibaiges, Centro dokumentai,
kuriuose nurodomi asmens duomenys, bei jy kopijos turi buti sunaikinti taip, kad Siy dokumenty
nebiity galima atkurti ir atpaZinti jy turinio.

25. Duomeny subjekty pateikti dokumentai bei jy kopijos, finansavimo, buhalterinés
apskaitos ir atskaitomybés, archyvinés ar kitos bylos, kuriose yra asmens duomeny, saugomos
spintose ir rakinamose patalpose. Dokumentai, kuriuose yra asmens duomeny, neturi biti laikomi
taip, kad neturintys teisés asmenys nekliudomai galéty su jais susipazinti.

26. Vietinio tinklo sritys, kuriose yra saugomi asmens duomenys, privalo biiti apsaugotos
prieigos prie asmens duomeny slaptazodziais arba turi biiti apribotos prieigos teisés prie jy. Prieigos
prie asmens duomeny teisés suteikiamos ir redaguojamos, slaptazodziai suteikiami, kei¢iami ir
naikinami duomeny valdytojo nustatyta tvarka.

27. Rengiant Centro jsakymy, rasty bei kity dokumenty projektus, rekomenduojama vengti
pertekliniy duomeny apie fizinius asmenis, jei to nereikalauja jstatymas ar kitos su konkretaus
dokumento rengimu susijusios aplinkybés.

28. Tais atvejais, kai yra butina naudoti nevieSus asmens duomenis vieSai skelbiamame
dokumente, turi biiti rengiamas nuasmenintas dokumentas, 1§ kurio visi viesai neskelbtini duomenys
pasalinami. PaSalinty duomeny vietoje pasviruoju Sriftu skliaustuose jraSoma ,,(duomenys
neskelbtini)*.

29. Kompiuteriné jranga turi buti apsaugota nuo kenksmingos programinés jrangos
(antivirusiniy programy jdiegimas, atnaujinimas ir pan.). Asmens duomeny tvarkymo keliamos
rizikos vertinimo atlikimo tvarka ir saugumo pazeidimy valdymas, reagavimo } $iuos pazeidimus
veiksmai, duomeny atsarginiy kopijy darymo, saugojimo ir duomeny atkiirimo i$ atsarginiy duomeny
kopijy tvarka nustatoma informaciniy sistemy valdytojo tvirtinamuose informacinés sistemos saugos
nuostatuose bei kituose saugos politikg jgyvendinanciuose teisés aktuose.

30. Centre taikomos asmens duomeny apsaugos priemonés nurodytos Asmens duomeny
apsaugos priemoniy sgraSe (Taisykliy 1 priedas).

VI SKYRIUS
REIKALAVIMAI ASMENIMS, TVARKANTIEMS ASMENS DUOMENIS

31. Prieiga prie asmens duomeny gali biiti suteikta tik tam Centro darbuotojui, kuriam asmens
duomenys yra reikalingi jo funkcijoms vykdyti.

32. Su asmens duomenimis galima atlikti tik tuos veiksmus, kuriems atlikti Centro darbuotojui
yra suteiktos teisés.

33. Atsakingi darbuotojai prieigai prie duomeny naudoja unikalius slaptazodZzius, kurie
kei¢iami ir saugomi uztikrinant jy konfidencialuma. Slaptazodziai turi biiti kei¢iami vadovaujantis
naudojamos informacinés sistemos saugos nuostatais, taip pat susidarius tam tikroms aplinkybéms
(pasikeitus darbuotojui, iskilus jsilauzimo grésmei, kilus jtarimui, kad slaptazodis zinomas
tretiesiems asmenims ir pan.).

34. Centro darbuotojy kompiuteriuose esancios kompiuterinés bylos, kuriose kaupiami
asmens duomenys, negali biiti prieinamos kity kompiuteriy naudotojams. Centro darbuotojai, kurie
turi teis¢ jungtis prie valstybiniy ir kity duomeny registry, asmens duomenis gali panaudoti grieztai
tik darbiniy funkcijy atlikimui.

35. Centro darbuotojas, tvarkantis duomeny subjekty asmens duomenis, privalo:

35.1. laikytis pagrindiniy asmens duomeny tvarkymo reikalavimy ir saugumo reikalavimuy,
jitvirtinty Reglamente, ADTAI, Siose Taisyklése ir kituose teisés aktuose;

35.2. laikytis konfidencialumo principo ir laikyti paslaptyje bet kokia su asmens duomenimis
susijusig informacija, su kuria jis susipazino vykdydamas savo funkcijas, iSskyrus, jeigu tokia
informacija buvo vieSa pagal galiojanCiy jstatymy ar kity teisés akty nuostatas. Pareiga saugoti



asmens duomeny paslaptj galioja ir peréjus dirbti j kitas pareigas ar pasibaigus jgaliojimams ar darbo
santykiams Centre;

35.3. laikytis Siose Taisyklése nustatyty organizaciniy ir techniniy asmens duomeny saugumo
priemoniy, siekiant uzkirsti kelig nety€iniam ar neteisétam tvarkomy asmens duomeny sunaikinimui,
praradimui, pakeitimui, atskleidimui, taip pat bet kokiam kitam neteisétam tvarkymui, saugoti
dokumentus, duomeny rinkmenas bei duomeny bazése saugomus duomenis ir vengti pertekliniy jy
kopijy darymo;

35.4. neatskleisti, neperduoti ir nesudaryti saglygy bet kokiomis priemonémis susipazinti su
asmens duomenimis asmeniui, kuris néra jgaliotas tvarkyti asmens duomeny;

35.5. nedelsiant pranesti Centro direktoriui ar jo jgaliotam atsakingam asmeniui ir duomeny
apsaugos pareigtinui apie bet kokig jtarting situacija, kuri gali kelti grésm¢ Centro tvarkomy asmens
duomeny saugumui;

35.6. dométis asmens duomeny apsaugos aktualijomis ir problemomis, esant galimybei, kelti
kvalifikacijg asmens duomeny teisinés apsaugos srityje;

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

36. Asmens duomeny tvarkymo funkcijas vykdantys ir su Centro tvarkomais asmens
duomenimis galintys susipazinti darbuotojai turi pasirasyti nustatytos formos konfidencialumo
pasizadéjima (Taisykliy 2 priedas), kuris saugomas Centro darbuotojo asmens byloje.

37. Centro darbuotojas netenka teisés tvarkyti duomeny subjekty asmens duomeny, kai
pasibaigia Centro darbuotojo jgaliojimai ar darbo santykiai su Centru, arba kai jam pavedama vykdyti
su duomeny tvarkymu nesusijusias funkcijas.

VII SKYRIUS
ASMENS DUOMENU TVARKYTOJU PASITELKIMAS

38. Centras gali pasitelkti duomeny tvarkytojus, kurie teikdami paslaugas Centrui gauna
prieiga prie asmens duomeny ir juos tvarko Centro nustatytais tikslais bei pagal jos nurodymus, tiek,
kiek tai biitina paslaugai suteikti.

39. Centras pasitelkia tokius duomeny tvarkytojus, kurie pakankamai uztikrina, kad tinkamos
technings ir organizacinés priemonés bus jgyvendintos tokiu biidu, jog duomeny tvarkymas atitikty
Reglamento reikalavimus ir buty uztikrinta tinkama duomeny subjekto teisiy apsauga.

40. Centras, suteikdamas duomeny tvarkytojams prieiga prie asmens duomeny, su duomeny
tvarkytojais sudaro raSytines sutartis, kuriose turi biiti numatoma, kad duomeny tvarkytojai duomenis
tvarko tik pagal duomeny valdytojo nurodymus.

41. Sutartyse nustatomi duomeny tvarkymo dalykas ir trukmé, duomeny tvarkymo pobudis ir
tikslas, asmens duomeny riisis ir duomeny subjekty kategorijos, duomeny valdytojo prievolés ir teisés
bei kitos Reglamento 28 straipsnyje numatytos privalomos nuostatos.

VIII SKYRIUS
DUOMENU VEIKLOS IRASU VEDIMO TVARKA

42. Duomeny veiklos jraSai vedami informacinéje sistemoje, taciau gali biiti perkelti j
elektroning rinkmeng. Duomeny veiklos jraSuose privalo bati nurodyta:

42.1. duomeny tvarkytojas;

42.2. duomeny tvarkymo tikslas;

42.3. aprasomi procesai;

42.4. duomeny $altiniai,

42.5. duomeny subjekty kategorijos;

42.6. asmens duomeny kategorijos;

42.7. asmens duomeny tvarkymo teisinis pagrindas;

42.8. vidiniai asmens duomeny naudotojai;

42.9. duomeny gavéjy kategorijos;



42.10. duomeny saugojimo ir sunaikinimo terminai;

42.11. duomeny saugojimo vieta;

42.12. naudojamos techninés ir organizacinés duomeny saugumo priemones.

43. Duomeny veiklos jrasy vedimo informacinéje sistemoje gali buti ir kity nuostaty, pildomy
pagal poreiki. Duomeny veiklos jraSai vedami ir pildomi nuolat, jtraukiant naujas duomeny tvarkymo
operacijas.

44. Kartg per vienerius metus turi biiti atlieckamas patikrinimas pasirinktinai iki 10 proc. jraSy
auditavimui atlikti ir jvertinti.

45. Karta per trejus metus turi biiti atliekamas i§samus patikrinimas ir auditavimas.

46. Duomeny veiklos jrasy vedimo tvarka reguliariai perzitrima ir, prireikus ar pasikeitus
asmens duomeny tvarkyma reglamentuojantiems teisés aktams, diegiant struktiirinius, technologinius
ar kitokius pakeitimus, atnaujinama.

47. Visi Siame skyriuje nenumatyti veiksmai, susije su duomeny veiklos jrasy vedimu Centre,
privalo buti derinami su duomeny apsaugos pareigiinu.

IX SKYRIUS
ASMENS DUOMENU GAVIMAS IR TEIKIMAS

48. Asmens duomenys treciosioms Salims gali biiti teikiami tik jstatymy ir kity teisés akty
nustatytais atvejais ir tvarka:

48.1. asmeny, pateikusiy Centrui skundg ar praSyma, asmens duomenys skundo ar praSymo
nagrin€jimo tikslu — juridiniams ir fiziniams asmenims, jgaliotiems pagal kompetencijg nagrinéti gautg
praSyma ar skunda;

48.2. asmeny ir duomeny valdytojy (fiziniy asmeny) asmens duomenys gin¢o nagringjimo tikslu
— teismams, ikiteisminio ginco nagringjimo ir tyrimo institucijoms;

48.3. pretendenty ; Centro darbuotojus asmens duomenys darbuotojy atrankos procediiry
vykdymo tikslu — Valstybés tarnybos departamentui;

48.4. Centro darbuotojy asmens duomenys: socialinio draudimo mokes¢io administravimo tikslu
— Valstybinio socialinio draudimo fondo valdybai prie Socialinés apsaugos ir darbo ministerijos,
mokes¢iy administravimo tikslu — Valstybinei mokes¢iy inspekcijai prie Lietuvos Respublikos finansy
ministerijos;

48.5. asmeny, patekusiy j Centro atliekamo vaizdo steb¢jimo lauka, vaizdo duomenys galimy
teisés akty pazeidimy nustatymo tikslu — ikiteisminio tyrimo institucijoms, teismams ar kitoms
valstybés jgaliotoms institucijoms;

49. Centras duomeny subjekty duomenis duomeny gavéjams gali teikti ir pagal sudaryta
sutart] arba vienkartinj duomeny gavéjo prasyma, nepazeisdama teisés aktuose jtvirtinty reikalavimy
ir asmens duomeny konfidencialumo uztikrinimo bei laikydamasi duomeny valdytojo atskaitomybés
principo.

50. Vienkartinio duomeny teikimo atveju Centras, teikdamas asmens duomenis pagal
treCiosios Salies vienkartin} praSymg, pirmenybe teikia duomeny teikimui elektroniniy rySiy
priemonémis, jeigu prasyme nenurodyta kitaip. Siekiant jgyvendinti Reglamento 5 straipsnio 2 dalyje
jtvirtinta duomeny valdytojo atskaitomybés principg, duomenys treciosioms Salims gali biiti teikiami
tik, kai duomeny gavejas teiktame praSyme nurodo aplinkybes, pagrindziancias, kad duomeny
tvarkymas (teikimas) atitinka Reglamento 5 straipsnyje jtvirtintus principus ir yra pagrjstas bent viena
Reglamento 6 straipsnio 1 dalyje arba 9 straipsnio 2 dalyje jtvirtinta teiséto duomeny tvarkymo
salyga. PraSyme nurodyti:

50.1. duomeny gavimo konkrety ir aiSkiai apibrézta tiksla;

50.2. jeigu yra, duomeny tvarkymo (gavimo) teisinj pagrinda, jtvirtintg teisés aktuose, ir
konkrec€ig jy nuostata, suteikiancig teis¢ gauti asmens duomenis;

50.3. duomeny tvarkymo (gavimo) teiséta salyga, jtvirtinta Reglamento 6 straipsnio 1 dalyje
arba 9 straipsnio 2 dalyje, kuria vadovaujantis suteikiama teisé gauti /teikti asmens duomenis;

50.4. konkrecig prasomy duomeny apimtj (pavyzdziui, varda, pavarde, paskirtos iSmokos dydj
ir pan.). PraSymai pateikti visa turimg informacija apie asmenj nelaikytini konkreciais;



50.5. kai nurodoma, kad duomenis pateikti praSoma vadovaujantis BDAR 6 straipsnio 1 dalies
e arba f punktais, t. y. kai duomenis tvarkyti (teikti) reikia siekiant atlikti uzduotj, vykdoma vieSojo
intereso labui, arba vykdant duomeny valdytojui pavestas vieSosios valdZios funkcijas arba teikti
duomenis bitina siekiant teisé€ty duomeny valdytojo arba treciosios $alies interesy apsaugos, praSyme
turi biiti i§samiai pagrista, kodé¢l §iy asmeny interesai yra virSesni uzZ duomeny subjekto teises ir
laisves.

51. Centro darbuotojas, nagrinéjantis gautg praSyma pateikti asmens duomenis, privalo:

51.1. patikrinti, kad pra§yme nurodytas asmens duomeny naudojimo tikslas yra konkretus ir
teisétas (nurodymas, kad duomenys reikalingi nagrinéjant byla ar teikiant ieSkinj, paprastai
nelaikomas konkreciu tikslu);

51.2. patikrinti, ar duomeny gavéjas pagristai remiasi praSyme nurodytu gavimo ir teikimo
teisiniu pagrindu bei teiséta duomeny teikimo ir gavimo sglyga, jtvirtinta Reglamento 6 straipsnio 1
dalyje arba 9 straipsnio 2 dalyje;

51.3. kai duomenis pateikti praSoma remiantis Reglamento 6 straipsnio 1 dalies e arba f
punktais, jvertinti, ar gavéjo interesai tikrai yra svarbesni uz duomeny subjekto teises ir laisves;

51.4. jvertinti, ar praSomy pateikti duomeny apimtis néra per didelé nurodytam tikslui
pasiekti.

52. Asmens duomeny teikimui valstybés ir savivaldybés institucijoms ir jstaigoms, kai §ios
institucijos ir jstaigos pagal konkrety paklausima gauna asmens duomenis jstatymy nustatytoms
kontrolés funkcijoms vykdyti, taikomos visos Siame skirsnyje aptartos duomeny teikimo/gavimo
salygos.

53. Centro darbuotojai, priklausomai nuo einamy pareigy ir atlieckamy funkcijy, turi prieiga
prie vieno ar keleto Siose taisyklése iSvardinty informaciniy sistemy ir registry, i§ kuriy gaunami ir |
kuriuos teikiami asmens duomenys tiek, kiek tai buitina vykdant Centro funkcijas.

54. Keiciantis teisés aktams, Centras esant poreikiui gali sudaryti sutartis dél duomeny
teikimo ir (ar) gavimo ir i$ kity informaciniy sistemy ir registry.

X SKYRIUS
DUOMENU SAUGOJIMAS IR SUNAIKINIMAS

55. Centras taiko skirtingus asmens duomeny saugojimo terminus priklausomai nuo duomeny
tvarkymo tiksly:

55.1. darbuotojy asmens duomenys, tvarkomi su darbo santykiais susijusiais (vidaus
administravimo) tikslais, saugomi iki 50 mety po darbo sutarties nutraukimo vadovaujantis Bendryjy
dokumenty saugojimo terminy rodykle;

55.2. popierinés ir elektroninés formos duomeny subjekty duomenys, tvarkomi Centro
paslaugy teikimo tikslais, saugomi laikantis Centro direktoriaus tvirtinamuose kasmetiniuose
dokumentacijos planuose nustatyty terminy.

56. ISimtys 1§ aukS$¢iau nurodyty saugojimo terminy gali biiti nustatomos tiek, kiek tokie
nukrypimai nepazeidzia duomeny subjekty teisiy, atitinka teisinius reikalavimus ir yra tinkamai
dokumentuoti.

57. Duomenys, reikalingi siekiant pareiksti, vykdyti arba apginti teisinius reikalavimus
saugomi tiek, kiek Sie yra bitini tokiems tikslams pasiekti pagal teisming, administracing arba
neteisming procediirg.

58. Asmens duomenys, nebereikalingi jy tvarkymo tikslams pasiekti, yra sunaikinami,
iSskyrus tuos, kurie teisés akty nustatytais atvejais turi buti perduodami j tam tikrg archyva.

59. Sunaikinimas apibréZiamas kaip fizinis ar techninis veiksmas, kuriuo dokumente esantys
duomenys padaromi neatkuriamais jprastinémis komerciskai prieinamomis priemonémis.

60. Elektronine forma saugomi asmens duomenys sunaikinami juos iStrinant be galimybés
atkurti.

61. Popieriniai dokumentai, kuriuose yra asmens duomeny, susmulkinami, o likuciai saugiu
biidu sunaikinami.



XI SKYRIUS
DARBUOTOJU ASMENS DUOMENU TVARKYMO PRINCIPAI

62. Centro darbuotojai, atlikdami savo pareigas ir tvarkydami darbuotojy asmens duomenis,
privalo laikytis §iy asmens duomeny tvarkymo ir apsaugos principy:

62.1. asmens duomenys renkami tik teisés akty nustatytais ir teisétais tikslais ir tvarkomi su
Siais tikslais suderintais budais;

62.2. asmens duomenys renkami ir tvarkomi laikantis tikslingumo ir proporcingumo principy.
Nereikalaujama i§ duomeny subjekty pateikti ty duomeny, kurie néra reikalingi. Nekaupiami ir
netvarkomi pertekliniai duomenys;

62.3. asmens duomenys tvarkomi tiksliai, sgZiningai ir teisétai;

62.4. tvarkomi tiksls ir, jei reikia dél asmens duomeny tvarkymo, atnaujinti asmens
duomenys;

62.5. asmens duomenys saugomi tokia forma, kad duomeny subjekty tapatybe biity galima
nustatyti ne ilgiau, negu to reikia pasiekti tiems tikslams, dél kuriy Sie duomenys buvo surinkti ir
tvarkomi.

63. Darbuotojy asmens duomenys Centre renkami juos gaunant tiesiogiai 1§ duomeny
subjekto, oficialiai uzklausiant reikalinga informacijg tvarkanciy ir turin€iy teis¢ ja teikti subjekty bei
teisés akty pagrindu prisijungiant prie atskirus duomenis kaupianciy duomeny baziy, registry ir (ar)
informaciniy sistemy.

64. Centro darbuotojai, pasikeitus jy asmens duomenims, nedelsdami informuoja apie tai
atitinkama uz $iy duomeny tvarkymga atsakingg skyriy.

65. Darbuotojy asmens duomenys saugomi ne ilgiau, nei to reikalauja duomeny tvarkymo
tikslai. Kai asmens duomeny nebereikia tvarkyti, jie yra sunaikinami, iSskyrus tuos, kurie jstatymy
nustatytais atvejais turi buti perduoti atitinkamam archyvui.

66. Centras uztikrina, kad visa reikalinga informacija duomeny subjektui biity pateikiama
aiskiai ir suprantamai.

67. Centro darbuotojams draudZiama tvarkyti su darbo reikmémis nesusijusius (perteklinius)
darbuotojo asmens duomenis, taip pat pateikti darbuotojo asmens duomenis tretiesiems asmenims,
iSskyrus jstatymuose nustatytus atvejus. Teisés akty nustatytais atvejais ir tvarka Centras gali teikti
jos tvarkomus darbuotojy asmens duomenis tretiesiems asmenims.

68. Asmens duomenys tvarkomi ir teikiami atitinkamoms institucijoms vadovaujantis
Lietuvos Respublikos valstybinio socialinio draudimo jstatymu, Lietuvos Respublikos gyventojy
pajamy mokesciy jstatymu bei kitais teisés aktais.

69. Darbuotojy asmens duomeny apsauga nuo atsitiktinio ar neteiséto sunaikinimo, pakeitimo,
atskleidimo, taip pat nuo bet kokio kito neteiséto tvarkymo uztikrinama jgyvendinant tinkamas
organizacines ir §iuo jsakymu patvirtintame priemoniy sgrase nurodytas technines priemones.

70. Darbuotojy asmens duomeny tvarkymo ir apsaugos principy laikymasi uztikrina Centro
direktorius, imdamasis atitinkamy organizaciniy priemoniy (jsakymai, nurodymai, rekomendacijos).

71. Centras gerbia darbuotojo teise | privaty gyvenimg ir bendravimo slaptuma.

72. Centro suteiktas ir (ar) dél darbo tiksly, bet darbuotojo vardu, sukurtas tarnybines
paskyras, suteiktg inventoriy, priemones ar jrankius darbuotojas privalo naudoti tik siekdamas darbo
tiksly bei darbo metu netvarkyti asmeniniy klausimy.

73. Centro darbuotojai, tvarkantys darbuotojy asmens duomenis, uztikrina, kad darbuotojy,
kaip duomeny subjekty, teisés biity uztikrintos, tinkamai jgyvendinamos ir visa informacija biity
pateikiama tinkamai, laiku ir darbuotojams priimtina forma.

74. Darbuotojas turi teis¢ nesutikti, kad bty tvarkomi kai kurie jo asmens duomenys. Toks
nesutikimas gali biiti iSreikStas asmeniui patogiu btidu. Centras, gaves praSyma nutraukti asmens
duomeny tvarkyma, nedelsdamas nutraukia tokj tvarkyma, nebent tai prieStarauja teisés akty
reikalavimams, ir apie tai informuoja darbuotoja.

75. Duomeny subjektas, pateikgs asmens tapatybe patvirtinant] dokumentg arba teisés akty
nustatyta tvarka ar elektroniniy rySiy priemonémis, kurios leidzia tinkamai identifikuoti asmenj,
patvirtings savo asmens tapatybe, turi teis¢ neatlygintinai susipazinti su Centre esanciais jo



duomenimis bei gauti informacija, i§ kokiy Saltiniy ir kokie jo asmens duomenys surinkti, kokiu tikslu
jie tvarkomi ir kam teikiami. Centras, gavgs duomeny subjekto praSyma, ne veéliau kaip per 30
kalendoriniy dieny nuo duomeny subjekto praSymo gavimo dienos rastu pateikia praSomus duomenis
arba nurodo atsisakymo tenkinti tokj praSyma priezastis.

76. Jei duomeny subjektas, susipazings su savo asmens duomenimis, nustato, kad jie yra
neteisingi, neiSsamis ar netikslis, kreipiasi ; Centrg (raStu, zodziu ar kitokia jam patogia ir Centrui
priimtina forma). Atsakingi Centro darbuotojai privalo asmens duomenis patikrinti ir nedelsdami
1Staisyti neteisingus, neiSsamius, netikslius asmens duomentis ir (ar) sustabdyti tokiy asmens duomeny
tvarkymo veiksmus, i§skyrus saugojima.

77. Duomeny subjektas gali skysti Centro, kaip duomeny valdytojo, veiksmus (neveikima)
Valstybinei duomeny apsaugos inspekcijai per 3 ménesius nuo atsakymo gavimo dienos arba per 3
ménesius nuo tos dienos, kada baigiasi 76 punkte nustatytas terminas pateikti atsakyma.

) _ XII SKYRIUS )
TECHNINES IR ORGANIZACINES ASMENS DUOMENU TVARKYMO PRIEMONES

idiegtas organizacines ir technines priemones, skirtas asmens duomenims apsaugoti nuo atsitiktinio
ar neteiséto naikinimo, pakeitimo, atskleidimo, taip pat nuo bet kokio kito neteiséto tvarkymo.

79. Centro darbuotojai turi laikytis konfidencialumo principo ir laikyti paslaptyje bet kokig su
asmens duomenimis susijusig informacija, su kuria jie susipaZino eidami savo pareigas, nebent tokia
informacija biity viesa pagal galiojanéiy jstatymy ar kity teisés akty nuostatas. Si pareiga ilicka
galioti per¢jus dirbti | kitas pareigas Centre arba pasibaigus darbo ar sutartiniams santykiams su
Centru.

80. Darbuotojai automatiniu biidu tvarkyti asmens duomenis gali tik po to, kai jiems
suteikiama prieigos teis¢ prie atitinkamos informacinés sistemos. Prieiga prie asmens duomeny gali
biiti suteikta tik tam asmeniui, kuriam asmens duomenys yra reikalingi jo funkcijoms vykdyti. Darbo
santykiams pasibaigus, darbuotojui prieigos prie registry ir kity programy teisés panaikinamos.

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

82. Darbuotojai, vykdantys duomeny subjekto duomeny tvarkymo funkcijas, turi uzkirsti
kelig atsitiktiniam ar neteisétam tvarkymui, turi saugoti dokumentus tinkamai ir saugiai (vengiant
nereikalingy kopijy su duomeny subjekto duomenimis kaupimo ir kt.). Dokumenty kopijos, kuriose
nurodomi duomeny subjekto duomenys, turi biiti sunaikinamos tokiu budu, kad $iy dokumenty
nebiity galima atkurti ir atpazinti jy turinio, pavyzdziui, susmulkinant, taciau jokiu biidu neiSmetant
1 Siuksliadéze ar nepaliekant duomeny Salia jos ar kitoje atviroje vietoje. UZ duomeny sunaikinimag
atsakingas duomenis naikinantis asmuo.

83. Darbuotojai, kuriy darbo kompiuteriuose saugomi interesanty duomenys arba i§ kuriy
kompiuteriy galima patekti j Centro IS, kuriose yra saugomi interesanty duomenys, savo darbo
kompiuteriuose turi naudoti slaptazodzius; ,,sveCio” (angl. guest) tipo, tai yra, neapsaugoti
slaptazodziais, vartotojai yra draudziami. Siuose kompiuteriuose taip pat reikia naudoti ekrano
uzsklanda su slaptazodziu.

84. Minimalis reikalavimai slaptazodziams:

84.1. juos turi sudaryti ne maziau kaip 8 simboliai, i$ kuriy bent keli turi biiti skai¢ius ir raidé;

84.2. jie negali sutapti su darbuotojy ar jy Seimos nariy asmeniniais duomenimis;

84.3. juos saugo ir juos gali zinoti tik darbuotojai, dirbantys su konkreciais kompiuteriais;

84.4. jie negali biiti saugomi viesai ir negali biiti prieinami kaip visuma.

85. Slaptazodziai esant biitinybei (pasikeitus darbuotojui, iskilus jsilauzimo grésmei ir pan.)
turi buti keiciami.

86. Darbuotojy darbo kompiuteriai, kuriuose saugomos rinkmenos su fiziniy asmeny
duomenimis, negali bati laisvai prieinami i§ kity tinklo kompiuteriy. Siy kompiuteriy antivirusiné
programiné jranga turi biiti nuolat atnaujinama.



87. Nesant biitinybés, rinkmenos su interesanty duomenimis neturi buti dauginamos
skaitmeniniu biidu, tai yra, kuriamos rinkmeny kopijos vietiniuose kompiuteriy diskuose,
nesiojamosiose laikmenose, nuotolinése rinkmeny talpyklose ir kt.

88. Centre yra uztikrinamas saugiy protokoly ir (arba) slaptazodziy naudojimas, kai asmens
duomenys perduodami iSoriniais duomeny perdavimo tinklais.

89. Asmens duomeny, esanciy iSorinése duomeny laikmenose ir elektroniniame paste, saugos
kontrolé ir iStrynimas po jy panaudojimo uZtikrinamas perkeliant juos j duomeny bazes.

90. Centro direktoriaus paskirtas atsakingas darbuotojas privalo uZztikrinti:

90.1. pasaliniy asmeny j€jimo ] serveriy patalpas kontrolg, rakinant duris bei naudojant bendra
apsaugos signalizacijos sistema;

90.2. vidinio Centro kompiuteriy tinklo apsauga.

91. Darbuotojai privalo taip organizuoti savo darba, kad kiek jmanoma apriboty galimybe
kitiems asmenims (kitiems darbuotojams ar kitiems tretiesiems asmenims) suZzinoti tvarkomus
asmens duomenis. Si nuostata jgyvendinama:

91.1. nepaliekant dokumenty su tvarkomais asmens duomenimis ar kompiuterio, kuriuo
naudojantis galima atidaryti rinkmenas su asmens duomenimis, be priezitiros taip, kad juose esancig
informacija galéty perskaityti darbuotojai, neturintys teisés dirbti su konkreciais asmens duomenimis,
kiti asmenys;

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

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

92. Siekiant apsaugoti asmens duomenis nuo atsitiktinio ar neteiséto sunaikinimo, pakeitimo,
atskleidimo, nuo bet kokio kito neteiséto tvarkymo turi biiti taikomos S$ios infrastruktiirings,
administracinés ir telekomunikacinés (elektroninés) priemonés:

92.1. saugus ir tinkamas techninés jrangos i1Sdéstymas ir jos prieZitira, informaciniy sistemy
(IS) priezitira, tinklo (LAN, belaidZio) valdymas, naudojimosi internetu saugumo uZztikrinimas ir kitos
informaciniy technologijy priemonés;

92.2. priesgaisrinés apsaugos tarnybos nustatyty normy laikymasis;

92.3. saugus ir tinkamas darbo organizavimas bei kitos administracinés priemongs;

92.4. biitina bent karta per dvejus metus vykdyti informaciniy sistemy duomeny tvarkymo
keliamos rizikos vertinima;

92.5. Centro paruosty organizaciniy ir techniniy duomeny saugumo priemoniy jvertinimo
auditas turi buty atlickamas bent vieng kartg per dvejus metus;

92.6. atsizvelgiant | rizikos vertinimo rezultatus, turi biiti diegiamos biitinos duomeny
saugumo priemongs;

92.7. atliekami praktiniai bandymai dél avarinio (angl. disaster recovery) asmens duomeny
atkfirimo;

92.8. ne reciau kaip vieng kartg per savaite atliekamas duomeny atsarginiy kopijy darymas;

92.9. atsarginiy duomeny kopijy laikmenos, kurios biity saugomos atsarginiy kopijy
saugykloje atskirai nuo pagrindinés buveinés;

92.10. uztikrinamas duomeny atkiirimas 1§ naujausiy turimy atsarginiy duomeny kopijy,
praradus duomenis dél aparatinés kompiuteriy jrangos gedimo, programinés jrangos klaidos ar kitaip
pazeidus duomeny vientisuma;

92.11. IS funkcionalumo ir duomeny vientisumo bei parengtumo testavimy atlikimas;

92.12. bent kartg per metus turi biiti atlickamas bandomasis duomeny atkiirimas;

92.13. fiksuojami prisijungimy prie asmens duomeny jrasai: bylos, prie kuriy buvo jungtasi,
atlikti veiksmai su asmens duomenimis (jvedimas, perziiira, keitimas, naikinimas ir kiti asmens
duomeny tvarkymo veiksmai). Sie jradai turi biiti saugomi ne trumpiau kaip vienus metus;

92.14. ne reCiau kaip kartag per vieng meénesj perzilirimas naudotojy prisijungimy prie
duomeny bazés (-1y) iraSy elektroninis Zurnalas ir Centrui teikiamos perziiiros ataskaitos;



92.15. mobiliuosiuose jrenginiuose (neSiojamuosiuose kompiuteriuose, plansetése,
1Smaniuosiuose telefonuose ir pan.), jeigu jie naudojami ne Centro vidiniame kompiuteriy tinkle,
esantys asmens duomenys ir prisijungimo prie Centro tvarkomy asmens duomeny informacija
Sifruojami ar apsaugomi tokiomis priemonémis, kurios atitikty asmens duomeny atskleidimo keliama
rizika;

92.16. sifruojami atsarginése kopijose, archyvuose ir iSorinése duomeny laikmenose saugomi
asmens duomenys;

92.17. asmens duomeny paieskos uzklausoje nurodomas asmens duomeny naudojimo tikslas
(-ai).

XIIT SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

93. Centro darbuotojai su Siomis Taisyklémis supazindinami dokumenty valdymo sistemos
,KONTORA* priemonémis ir taip jsipareigoja laikytis Siose Taisyklése nustatyty reikalavimy.

94. Uz Taisykliy laikymosi prieZiiira ir kontrolg atsakingi Centro skyriy vedéjai.

95. Sios Taisyklés periodiskai, tadiau ne re¢iau kaip karta per 2 metus, perziiirimos ir
atnaujinamos pasikeitus teises aktams, kurie reglamentuoja asmens duomeny tvarkyma.

96. Centro darbuotojai, pazeide Siy Taisykliy reikalavimus, atsako Lietuvos Respublikos
teisés akty nustatyta tvarka.




Asmens duomeny tvarkymo
Ukmerges socialiniy paslaugy
centre taisykliy

1 priedas

ASMENS DUOMENU APSAUGOS PRIEMONIU SARASAS

1. Fiziné prieiga prie kompiuterinés jrangos:

1.1. patalpos rakinamos;

1.2. jrengta patalpy signalizacijos sistema.

2. Apsauga nuo vagysteés:

2.1. apribota fiziné prieiga prie tarnybiniy stociy ir kompiuteriniy darbo viety;

2.2. apribota programiné prieiga prie tarnybiniy sto¢iy, kompiuteriniy darbo viety ir jose
esan¢iy duomeny.

3. Programinés jrangos klaidos:
reikalavimy;

3.2. diegiami operaciniy sistemy ir naudojamos programin€s jrangos gamintojy
rekomenduojami atnaujinimai;

4. Apsauga nuo kenkéjiSkos programinés jrangos:

4.1. tarnybinése stotyse ir kompiuterinése darbo vietose jdiegta antivirusiné programiné
Jranga;

4.2. darbuotojai supazindinti su vidaus tvarkos taisyklémis ir zino, kaip elgtis pastebéjus
kenkéjiSkg programing jrangg.

5. Duomeny atkurimo gebéjimai:

5.1. duomeny atkiirimas 1§ atsarginiy kopijy.

6. Programinés jrangos naudojimas:

6.1. naudojama tik legali ir leistina programiné jranga;

6.2. nuolat atlickama kompiuterinése darbo vietose naudojamos programinés jrangos
kontrolé;

6.3. naudotojai patys negali diegti programinés jrangos.

7. Naudotojuy Svietimas:

7.1. naudotojai mokomi dirbti su programine jranga;

7.2. naudotojams parengtos tikslios ir iSsamios darbo instrukcijos.

8. Apsauga nuo duomeny perdavimo tinklo irangos gedimy:

8.2. prieziiirg ir gedimy Salinima atlieka kvalifikuoti specialistai;

8.3. didZiausig jtakg duomeny perdavimui turinti kompiuteriné jranga dubliuota.

9. Apsauga nuo kompiuterinés jrangos gedimuy:

9.2. prieziurg ir gedimy Salinimg atlieka kvalifikuoti specialistai;

9.3. svarbiausia kompiuterin¢ jranga dubliuota;

9.4. svarbiausios kompiuterinés jrangos techniné buklé nuolat stebima.

10. Apsauga nuo uzliejimo:

10.1. tinkamai suplanuotos ir jrengtos svarbiausios kompiuterinés jrangos laikymo patalpos.

11. Apsauga nuo gaisro:

11.1. patalpose yra ugnies gesintuvai;

11.2. patalpose jrengti diimy ir kar§cio davikliai;

12. Apsauga nuo temperatiros ir drégmés svyravimuy:

12.1. nuolat stebimi temperatiiros ir drégmeés svyravimai.

13. Apsauga nuo maitinimo ir rysio linijy gedimy:

13.1. kabeliai yra izoliaciniuose vamzdziuose;



13.2. elektros ir duomeny kabeliai saugiai atskirti.

14. Stichiné nelaimé:

14.1. parengtas Ukmergés socialiniy paslaugy centro informacinés sistemos veiklos
testinumo valdymo planas.




Asmens duomeny tvarkymo
Ukmerges socialiniy paslaugy
centre taisykliy

2 priedas

KONFIDENCIALUMO PASIZADEJIMAS

(data)
Ukmerge

AS, >

(vardas, pavard¢)

esu susipazings (-usi) su Reglamentu (ES) 2016/679, Lietuvos Respublikos asmens duomeny
teisinés apsaugos jstatymu, Asmens duomeny tvarkymo Ukmergés socialiniy paslaugy centre
taisyklémis ir pasizadu:

1. saugoti asmens duomeny paslaptj visa darbo laikg ir pasibaigus darbo santykiams, jeigu
Sie asmens duomenys neskirti skelbti viesai;

2. asmens duomenis tvarkyti tik teisétais tikslais;

3. asmens duomenis tvarkyti tiksliai ir, jeigu reikia, nuolat atnaujinti, iStaisyti ar papildyti
netikslius ar neiSsamius duomenis ir (ar) sustabdyti tokiy asmens duomeny tvarkyma;

4. asmens duomenis tvarkyti tik tokios apimties, kuri biitina jiems tvarkyti ir vykdomai
funkcijai atlikti;

5. asmens duomenis tvarkyti taip, kad duomeny subjekty tapatybe biity galima nustatyti ne
ilgiau negu to reikia tiems tikslams, dél kuriy Sie duomenys buvo tvarkomi, jgyvendinti, véliau Siuos
duomenis sunaikinti;

6. jgyvendinti teisés akty, reglamentuojan¢iy asmens duomeny apsaugg, nuostatas,
numatancias, kaip asmens duomenis apsaugoti nuo neteis¢to tvarkymo ar atskleidimo;

7. teisés akty nustatyta tvarka uztikrinti duomeny subjekto teisiy jgyvendinima;

8. laikytis kity teisés akty, reglamentuojan¢iy asmens duomeny tvarkyma ir apsauga,
nuostaty.

(pareigy pavadinimas) (parasas) (vardas ir pavarde)




Asmens duomeny tvarkymo
Ukmergeés socialiniy paslaugy
centre taisykliy

3 priedas

PRANESIMAS/SUTIKIMAS DEL ASMENS DUOMENU TVARKYMO
Man yra zinoma ir a§ SUTINKU/NESUTINKU (nereikalingg isbraukti), kad:

1. Ukmergés socialiniy paslaugy centras mano asmens duomenis (nurodyti asmens
duomenis)

tvarkys/tvarko $iais tikslais:

2. Siy duomeny tvarkymo pagrindas (nurodyti teisinj pagrindg)

3. Asmens duomenys saugomi
4. Asmens duomenys bus pateikiami

5. Jus turite teise¢ susipazinti su Centre tvarkomais jo asmens duomenimis, teis¢ praSyti
iStaisyti netikslius duomenis, iStrinti neteisétai tvarkomus duomenis arba apriboti jy tvarkyma, teis¢
nesutikti su duomeny tvarkymu, kai duomeny tvarkymas vykdomas siekiant teiséty Centro interesy.

6. Visais klausimais, susijusiais asmens duomeny tvarkymu, asmens duomeny apsaugos
uztikrinimu ar asmens duomeny saugumo pazeidimais galite kreiptis j Ukmergés socialiniy
paslaugy centro duomeny apsaugos pareigiing Siais kontaktais: tel. 8 634 12630, el. p. dap
(@ukmergesspe.lt , adresas — Deltuvos g. 19, 20127, Ukmerggé.

7. Jus turite teise pateikti skunda Valstybinei duomeny apsaugos inspekcijai (L. Sapiegos g.
17,LT-10312 Vilnius, tel. (8 5) 271 2804, 279 1445, el. p. ada@ada.lt), jeigu manote, kad Ukmerges
socialiniy paslaugy centras neteisétai tvarko Jiisy asmens duomenis arba nejgyvendina Jisy teisiy.

(vardas, pavard¢)

(paraSas)

(data)
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Asmens duomeny tvarkymo
Ukmergés socialiniy paslaugy
centre taisykliy

4 priedas

UKMERGES SOCIALINIU PASLAUGU CENTRAS
INFORMAVIMAS APIE DARBUOTOJO ASMENS DUOMENU TVARKYMA

(data)
Ukmerge

AS, , esu informuotas (-a),
kad mano asmens duomenys yra tvarkomi duomeny valdytojo — Ukmergés socialiniy paslaugy
centro (toliau - Centras), juridinio asmens kodas 300123034, buveinés adresas Deltuvos g. 19,
Ukmerge.

1. Centro tvarkomi mano asmens duomenys: vardas, pavardé, asmens kodas, parasas,
asmens socialinio draudimo numeris, adresas, telefono numeris, elektroninio pasto adresas,
gyvenimo aprasSymas, Seimyniné padétis, pareigos, duomenys apie priémima (perkéelimg) j pareigas,
atleidimg 1§ pareigy, duomenys apie iSsilavinimg ir kvalifikacija, duomenys apie mokyma,
duomenys apie atostogas, duomenys apie darbo uzmokestj, iSeitines iSmokas, kompensacijas,
pasalpas, informacija apie dirbtg darbo laika, informacija apie skatinimus ir nuobaudas, informacija
apie atliktus darbus ir uzduotis, duomenys apie asmens tapatybés kortelés /paso numerj, iSdavimo
data, gavimo data, dokumenta iSdavusig jstaiga, socialiniy kategorijy asmens duomenys susij¢ su
sveikata, teistumu, dalyvavimu uzdraustos organizacijos veikloje, dokumenty registracijos data ir
numeris bei kiti asmens duomenys, kuriuos pateikia pats asmuo ir (arba) kuriuos tvarkyti jpareigoja
jstatymai ir kiti teisés aktai.

2. Asmens duomeny tvarkymo tikslai:

2.1. Darbo sutar¢iy sudarymo, vykdymo ir apskaitos;

2.2. Centro, kaip darbdavio pareigy, nustatyty teisés aktuose, tinkamam vykdymui;

2.3. Tinkamai komunikacijai su darbuotojais ne darbo laiku palaikyti,

2.4. Tinkamoms darbo salygoms uZtikrinti.

3. Asmens duomeny tvarkymo teisinis pagrindas — Lietuvos Respublikos darbo

kodeksas.

4. Mano asmens duomenys gali buti perduoti Siems duomeny gavéjams: teismui,
teisésaugos jstaigoms ar valstybés institucijoms tiek, kiek teikima nustato teisés akty reikalavimai.
Kitiems fiziniams/juridiniams asmenims mano sutikimu, jei toks sutikimas gaunamas dél
konkretaus atvejo.

5. Sutinku/nesutinku, kad Centro renginiy vieSinimo tikslu biisiu fotografuojamas,
filmuojamas.

6. Sutinku/nesutinku, kad Centro renginiy vieSinimo tikslu gauti duomenys bty
vieSinami interneto svetainéje, “Facebook® puslapyje, rajono spaudoje.

7. Turiu teis¢ bet kada atSaukti sutikimg tvarkyti mano asmens duomenis. Sutikimo
atSaukimas nedaro poveikio sutikimu pagristo asmens duomeny tvarkymo, atlikto iki atSaukimo,
teisetumui.

8. Visais klausimais, susijusiais su mano asmens duomeny tvarkymu, galiu kreiptis i
Duomeny apsaugos pareigiing tel. 8 634 12630 ir el. p. dap@ukmergesspe.It
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9. Galiu teisés akty nustatyta tvarka jgyvendinti Sias teises: leisti susipazinti su mano
asmens duomenimis ir juos taisyti arba trinti, apriboti duomeny tvarkyma, nesutikti, kad duomenys
buty tvarkomi, leisti perkelti asmens duomenis.

10. Mano asmens duomenys bus saugomi 50 m. Sis terminas gali biiti pratestas, jei
duomenys naudojami kaip jrodymai ar informacijos Saltinis ikiteisminiame tyrime. Tokiu atveju
asmens duomenys saugomi tiek, kiek reikia Siems duomeny tvarkymo tikslams, ir sunaikinami
nedelsiant, kai tampa nebereikalingi.

11. Turiu teis¢ pateikti skunda Valstybinei duomeny apsaugos inspekcijai (L. Sapiegos
g. 17, LT-10312 Vilnius, tel. (8 5) 271 2804, 279 1445, el. p. ada@ada.lt).

(pareigos) (parasas) (vardas, pavardé)
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