PATVIRTINTA

Raseiniy r. Ariogalos gimnazijos direktoriaus

2025 m. rugpjucio  d. jsakymu Nr. V-
ASMENS DUOMENU TVARKYMO TAISYKLES

| SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

Asmens duomeny tvarkymo taisykliy (toliau — Taisyklés) tikslas — reglamentuoti asmens

duomeny tvarkymo ir apsaugos reikalavimus, duomeny apsaugos pareigiino funkcijas, veiklos jrasy
vedimo tvarkg, poveikio duomeny apsaugai vertinimg, taip pat pagrindines asmens duomeny
tvarkymo, duomeny subjekto teisiy jgyvendinimo ir duomeny apsaugos technines bei organizacines
priemones.

Taisyklés taikomos duomeny valdytojui tvarkant visus asmens duomenis, jskaitant

darbuotojy bei ugdytiniy ir jy jstatyminiy atstovy.

Duomeny valdytojas tvarkydamas asmens duomenis vadovaujasi:

3.1. Lietuvos Respublikos biudzetiniy jstaigy jstatymu;

3.2. Lietuvos Respublikos asmens duomeny teisinés apsaugos jstatymu (toliau —
ADTA));

3.3. 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) ir jo
igyvendinamaisiais teisés aktais;

3.4. Lietuvos Respublikos Svietimo jstatymu;

3.5. Lietuvos Respublikos darbo kodeksu;

3.6. Siomis Taisyklémis ir kitais teisés aktais.

Taisyklése vartojamos sgvokos:

4.1. Asmens duomenys — bet kokia informacija apie fizinj asmenj, kurio tapatybé
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 vardg ir pavarde, asmens
identifikavimo numerj, 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. Specialiy kategoriju asmens duomenys — bet kokie duomenys, atskleidziantys
rasing ar etning kilme, politines pazitras, religinius ar filosofinius jsitikinimus, naryste
profesinése sajungose, genetiniai duomenys, biometriniai duomenys, siekiant nustatyti
fizinio asmens tapatybe, sveikatos duomenys arba duomenys apie fizinio asmens lytinj
gyvenima bei lyting orientacija;

4.3. Duomeny valdytojas — Raseiniy r. Ariogalos gimnazija, juridinio asmens kodas
290104730, adresas Vytauto g. 94, Ariogala, Raseiniy r. sav., tel. +370 428 50241, el. p.
info@ariogalosgimnazija.lt.

4.4. Duomeny tvarkymas — bet kokia automatizuotomis arba neautomatizuotomis
priemonémis su asmens duomenimis ar asmens duomeny rinkiniais atlickama operacija ar
operacijy seka, kaip antai rinkimas, jraS§ymas, riSiavimas, sisteminimas, saugojimas,
adaptavimas ar keitimas, iSgava, susipazinimas, naudojimas, atskleidimas persiunciant,
platinant ar kitu biidu sudarant galimybe jais naudotis, taip pat sugretinimas ar sujungimas
su kitais duomenimis, apribojimas, iStrynimas arba sunaikinimas;

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

4.6. Duomeny gavéjas — fizinis arba juridinis asmuo, valdzios institucija, agentiira ar
kita jstaiga, kuriai atskleidZziami asmens duomenys, nesvarbu, ar tai trecioji Salis ar ne.
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Valdzios institucijos, kurios pagal Sajungos arba valstybés narés teis¢ gali gauti asmens
duomenis vykdydamos konkrety tyrima, nelaikomos duomeny gavéjais;

4.7. Duomeny apsaugos pareiginas — MB ,Veiklos sprendimai®“, el. pastas
jurate@veiklos- sprendimai.lt, tel. Nr. +370 612 06177;
4.8. Vidaus administravimas - veikla, kuria uZztikrinamas duomeny valdytojo

savarankiskas funkcionavimas (struktiiros tvarkymas, personalo valdymas, darbuotojy
saugos ir sveikatos reikalavimy jgyvendinimas, dokumenty valdymas, turimy materialiniy
ir finansiniy iStekliy valdymas ir naudojimas, nuotolinio darbo administravimas, darbo ir
ugdymo proceso organizavimas, raStvedybos tvarkymas ir pan.).
4.9. Kitos Taisyklése vartojamos sgvokos atitinka ADTAI] ir Reglamente vartojamas
sgvokas.
5. Pasikeitus Taisyklése minimy teisés akty ar rekomendacinio pobiidzio dokumenty
nuostatoms, taikomos aktualios ty teisés akty ar rekomendacinio pobiidzio dokumenty redakcijos
nuostatos.
6. Taisykliy privalo laikytis visi duomeny valdytojo darbuotojai, praktikantai, taip pat kiti
asmenys, kurie, tvarkydami asmens duomenis ir (arba) eidami savo pareigas, suzino asmens
duomenis arba turi bet kokio pobtidzio prieiga prie asmens duomeny.
7. Kiekvienas darbuotojas, kuris tvarko asmens duomenis arba turi bet kokio pobtidzio prieiga
prie asmens duomeny, yra atsakingas uz Taisykliy laikymasi ir jgyvendinimg bei asmens duomeny
tvarkymo teisétuma.

Il SKYRIUS
ASMENS DUOMENU TVARKYMO PRINCIPAI
IR SAUGOJIMO TERMINAI

8. Duomeny valdytojas visus asmens duomenis tvarko vadovaudamasis Reglamento 5
straipsnio 1 dalyje nustatytais teisétumo, sgziningumo ir skaidrumo, tikslo apribojimo, duomeny
kiekio mazinimo, tikslumo, saugojimo trukmés apribojimo, vientisumo ir konfidencialumo
principais.

9. Asmens duomenys gali buti tvarkomi tik tuo tikslu, kuriuo yra renkami. Jeigu asmens
duomenys néra butini tam, kad bty pasiektas konkretus tikslas, jie negali biiti tvarkomi.

10.  Asmens duomenys tvarkomi konkreciu tikslu negali biiti naudojami kitiems tikslams, kurie
nesuderinami su pirminiu tikslu. Kiekvienu konkreciu atveju, siekiant panaudoti asmens duomenis
kitu tikslu nei jie buvo surinkti, duomeny valdytojo paskirtas duomeny apsaugos pareigiinas turi
atlikti suderinamumo jvertinima.

11.  Pagrindiniai Duomeny valdytojo tvarkomi asmens duomenys ir jy tvarkymo tikslai nurodyti
Taisykliy Priede Nr. 1.
12. Asmens duomenys gali biiti tvarkomi tik tada, jeigu yra bent viena i§ Reglamento 6

straipsnio 1 dalyje jtvirtinty teiséto tvarkymo salygy. Specialiy kategorijy asmens duomenis
(asmens duomenis, atskleidzianéius rasing ar etning kilme, politines pazitras, religinius ar
filosofinius jsitikinimus ar naryste profesinése sgjungose, taip pat tvarkyti genetinius duomenis,
biometrinius duomenis, siekiant konkreciai nustatyti fizinio asmens tapatybe, sveikatos duomenis
arba duomenis apie fizinio asmens lytinj gyvenimg ir lyting orientacija) galima tvarkyti, jeigu yra
bent viena i§ Reglamento 9 straipsnio 2 dalyje numatyty salygy.

13.  Asmens duomenis apie apkaltinamuosius nuosprendzius ir nusikalstamas veikas duomeny
valdytojas tvarko tik tais atvejais, kai tokig teis¢ tiesiogiai nustato Lietuvos Respublikos vaiko teisiy
apsaugos pagrindy jstatymo 30 straipsnis ir (arba) Lietuvos Respublikos Svietimo jstatymas ir (arba)
kiti teisés aktai.

14. Duomeny valdytojo vidaus dokumentuose papildomi duomeny subjekty identifikavimo
duomenys, tokie kaip asmens kodas, jeigu tai néra biitina duomeny subjekto tapatybei nustatyti,
kitam teisétam tikslui pasiekti arba jeigu to nenustato teisés aktai, nenaudojami.

15. Duomeny valdytojo darbuotojai prie§ kiekvieng asmens duomeny tvarkymo operacija
(veiksmg) privalo jvertinti, ar toks asmens duomeny tvarkymas atitinka Taisykliy 8 punkto
nuostatas, ir uZztikrinti, kad kiekviena duomeny tvarkymo operacija (veiksmas) atitikty minétus
principus, taip pat jvertinti, ar toks asmens duomeny tvarkymas turi bent vieng Taisykliy 12 punkte
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numatyta teiséto duomeny tvarkymo salyga, bei uztikrinti, kad asmens duomenys nebiity tvarkomi,
jei néra bent vienos i§ minéty teiséto duomeny tvarkymo salygos.

16. Jeigu duomeny valdytojo darbuotojui kyla bent menkiausia abejoné dél asmens duomeny
tvarkymo atitikties Taisykliy 8 ir 12 punktams, privaloma kreiptis ] duomeny valdytojo paskirta
duomeny apsaugos pareigiing ir gauti jo nuomone.

17.  Duomeny valdytojas uztikrina, kad asmens duomenys bty tiksliis, atnaujinami atsizvelgiant
1jy tvarkymo tikslus, o klaidingi duomenys iStaisomi arba iStrinami.
18.  Duomeny valdytojas asmens duomenis tvarko vadovaudamasis terminais, nustatytais

dokumentacijos plane, veiklos jrasuose, Vidaus administravimo dokumenty saugojimo terminy
rodykléje, patvirtintoje Lietuvos vyriausiojo archyvaro 2011 m. kovo 9 d. jsakymu Nr. V-100, ir
Ikimokyklinio, prieSmokyklinio, bendrojo ugdymo, kito vaiky neformaliojo ugdymo Svietimo
programas vykdanéiy Svietimo istaigy veiklos dokumenty saugojimo terminy rodykléje,
patvirtintoje Lietuvos Respublikos $vietimo, mokslo ir sporto ministro 2019 m. gruodzio 18 d.
jsakymu Nr. V-1511. Asmens duomenys saugomi ne ilgiau nei tai yra reikalinga numatytiems
tikslams pasiekti.

19.  Tuo atveju, jei teisés aktai nejtvirtina asmens duomeny saugojimo terminy, pagristg ir
protingg asmens duomeny saugojimo terming privalo nusistatyti pats duomeny valdytojas,
vadovaudamasis Reglamento 5 straipsnyje nustatytais principais.

20. Duomeny valdytojo darbuotojai tvarkydami asmens duomenis vadovaujasi terminais,
nustatytais duomeny valdytojo patvirtintame dokumentacijos plane, kuris skelbiamas duomeny
valdytojo internetinés svetainés skiltyje ,,Asmens duomeny apsauga“. Darbuotojai privalo
nedelsiant i$trinti ar kitaip sunaikinti asmens duomenis, kai jie tampa nebereikalingi nustatytiems
tikslams pasiekti.

21.  Pasibaigus asmens duomeny saugojimo terminui, jis gali biiti pratestas, jeigu duomeny
valdytojas nustato, kad saugoti asmens duomenis toliau yra biitina, ypa¢ atsizvelgiant | biitinybe
panaudoti asmens duomenis kaip jrodymg ikiteisminiame ar kitokiame tyrime, jskaitant ir
Valstybinés duomeny apsaugos inspekcijos (toliau — Inspekcija) vykdomame tyrime, civilinéje,
administracinéje ar baudziamojoje byloje ar kitais teisés akty nustatytais atvejais. Prie§ priimant
sprendimg pratgsti asmens duomeny saugojimo terming, privaloma gauti duomeny valdytojo
paskirto duomeny apsaugos pareigiino nuomone.

111 SKYRIUS
REIKALAVIMAI DUOMENU SUBJEKTO SUTIKIMUI

22.  Duomeny subjekto sutikimas — tai bet koks laisva valia duotas, konkretus, iSsamus ir
nedviprasmiskas duomeny subjekto valios iSreiSkimas pareiskimu arba vienareik§miais veiksmais,
kuriais jis sutinka, kad biity tvarkomi jo asmens duomenys.
23. Vertinant, ar duomeny subjekto sutikimas duotas laisva valia turi biti atsizvelgiama j Sias
aplinkybes:
23.1. ar duomeny subjektas turi galimybe pasirinkti duoti sutikimg ar ne;
23.2. ar néra duomeny valdytojo ir duomeny subjekto galios disbalanso;
23.3. ar duomeny subjektui néra daromas spaudimas ar jtaka duoti sutikima;
23.4. ar sutikimas su duomeny tvarkymu néra neatskiriamai susijes su kitomis saglygomis,
su kuriomis reikia sutikti, arba kai su sutarties vykdymu ar paslaugos teikimu yra
susiejamas prasymas duoti sutikima;
23.5. ar duomeny subjektas gali atsisakyti sutikti su duomeny tvarkymu arba atSaukti
sutikimg nepatirdamas dél to zalos.
24.  Duomeny subjekto sutikimas laikomas pakankamai konkreciu, jeigu duomeny subjektui
leidziama duoti atskirus sutikimus skirtingoms asmens duomeny tvarkymo operacijoms
(pavyzdziui, sutikti tik su kai kuriomis duomeny tvarkymo operacijomis, nesutinkant su kitomis).
Kai duomenys tvarkomi ne vienu tikslu, sutikimas turéty biiti duotas dél visy duomeny tvarkymo
tiksly.
25. Laikoma, kad sutikimas yra iSsamus, jeigu duomeny subjektui pateikiama §i informacija:
25.1. duomeny valdytojo duomenys;



25.2. kiekvienos i§ duomeny tvarkymo operacijy, kurioms praSoma sutikimo, tikslas;
25.3. konkretlis asmens duomenys, kurie bus tvarkomi tam tikrais duomeny tvarkymo
tikslais;
25.4. duomeny subjekto teisé bet kuriuo metu atSaukti savo sutikima.
26. Tam, kad sutikimas biity laikomas nedviprasmisku duomeny subjekto valios iSreiSkimu,
sutikimas turi bati pateiktas aiSkia ir suprantama kalba bei iSreiksStas aktyviais veiksmais. Duomeny
subjekto tyl¢jimo arba neveikimo, i§ anksto pazymeéty laukeliy, taip pat vien tolesnio naudojimosi
tam tikra paslauga negalima laikyti aktyviu pareiskimu apie savo pasirinkima.
27.  Asmens duomenys sutikimo pagrindu tvarkomi:
27.1. kai tvarko asmens duomenis bendruomenés ir visuomenés informavimo apie jstaigos
veikla tikslu;
27.2. kai tvarko darbuotojy asmens duomenis vidaus administravimo tikslu (perduodant
informacija, susijusig su darbo funkcijy vykdymu, asmeniniu el. pastu arba telefonu);
27.3. kai tvarko darbuotojy asmens duomenis sveikinimo gimimo dienos proga tikslu;
27.4. kai tvarko ugdytiniy ir jy atstovy duomenis duomeny valdytojo ar treciyjy asmeny
(pavyzdziui, savivaldybés) apklausy vykdymo tikslu;
27.5. kai tvarko ugdytiniy ir jy atstovy duomenis informaciniy praneSimy siuntimo tikslu;
27.6. kitais atvejais, kai tiesiogiai numatyta Taisyklése, Reglamente, ADTA] arba kituose
teisés aktuose;
27.7. kai duomeny valdytojas neturi kito teisinio pagrindo tvarkyti asmens duomenis ar
ivykdyti kitus Reglamente nustatytus jpareigojimus visa apimtimi. Jeigu asmens duomenys
gali bati tvarkomi bent vienu Reglamente jtvirtintu pagrindu, duomeny subjekto sutikimo
papildomai prasyti nereikia;
27.8. Kkai tai labiausiai atitinka duomeny valdytojo interesus ir sumazina asmens duomeny
tvarkymo neteisetumo rizika.
28.  Duomeny subjekto sutikimai gali buiti renkami Siais biidais: rastu, jskaitant gautus
elektroninémis priemonémis, ZodZiu ar veiksmais, jeigu yra galimybé jrodyti, kad toks sutikimas
buvo duotas, ir jeigu duomeny subjektas savo veiksmais aiSkiai sutinka su sitilomu jo asmens
duomeny tvarkymu. Pirmenybé kiekvienu atveju yra teikiama duomeny subjekto sutikimams,
gautiems raStu (jskaitant gautus elektroninémis priemonémis), o kiti sutikimo biidai gali biiti
naudojami tik kiekvienu konkreciu atveju isitikinus, kad yra jmanoma jrodyti duomeny subjekto
sutikimo davimo fakta.
29.  Visais atvejais butina gauti sutikima prie§ tai, kai duomeny valdytojas pradeda tvarkyti
asmens duomenis, dél kuriy reikia sutikimo.
30. Kai asmens duomenys yra tvarkomi sutikimo pagrindu, tvarkomi tik tie asmens duomenys,
kurie nurodyti sutikime, tik tais tikslais, kurie nurodyti sutikime, ir su jais atliekamos tik tos
tvarkymo operacijos (veiksmai), kurios nurodytos sutikime. Jeigu keiciasi tvarkomy duomeny
kiekis, tvarkymo tikslas ar tvarkymo operacijos (veiksmai), privaloma gauti papildomg sutikimag
tokiam duomeny tvarkymui arba turi egzistuoti kitas Taisyklése ar Reglamente jtvirtintas asmens
duomeny tvarkymo teisinis pagrindas.

31. Jeigu asmuo sutikimo nedavé arba darbuotojas nezino ar davé, laikoma, kad duomeny
subjektas nesutinka, jog jo asmens duomenys bty tvarkomi.
32.  Duomeny subjektas turi teis¢ bet kuriuo metu atSaukti savo sutikimg. Duomeny subjektas

norédamas  atSaukti  sutikimg, turi  informuoti  duomeny  valdytoja el.  paStu
info@ariogalosgimnazija.lt.

33. Sutikimo atSaukimas negali sukelti duomeny subjektui neigiamy padariniy, jskaitant
paslaugos kokybés sumazinimg. Sutikimo atSaukimas nedaro poveikio sutikimu pagristo duomeny
tvarkymo, atlikto iki sutikimo atSaukimo, teisétumui.

34. Sutikimas galioja iki jo atSaukimo momento arba iki sutikime nurodyto jo galiojimo termino
pabaigos.
35.  Jei sutikimo duomenys naudojami kaip jrodymai ikiteisminiame ar kitokiame tyrime,

jskaitant ir Inspekcijos vykdomame tyrime, civilinéje, administracin¢je ar baudziamojoje byloje
arba kitais jstatymy nustatytais atvejais, asmens duomenys gali biiti saugomi tiek, kiek reikia Siems
duomeny tvarkymo tikslams, ir sunaikinami nedelsiant, kai tampa nebereikalingi.
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IV SKYRIUS
DUOMENU SUBJEKTU INFORMAVIMAS

36. Duomeny valdytojas privalo informuoti duomeny subjekta apie jo asmens duomeny
tvarkymo veiklg.
37. Kai asmens duomenys gaunami i§ paties duomeny subjekto, informacija apie duomeny

valdytojo atlickamg duomeny subjekto asmens duomeny tvarkyma, nurodyta Reglamento 13 ir 14
straipsniuose, pateikiama prie§ gaunant asmens duomenis arba asmens duomeny gavimo metu.
38.  Kai duomeny subjekto asmens duomenys renkami ne tiesiogiai i§ duomeny subjekto, apie
Sio duomeny subjekto asmens duomeny tvarkymg informuojama rastu:
38.1. per pagrista laikotarpj nuo asmens duomeny gavimo, bet ne véliau kaip per vieng
meénesj, atsizvelgiant ] konkrec¢ias asmens duomeny tvarkymo aplinkybes;
38.2. jeigu asmens duomenys bus naudojami rySiams su duomeny subjektu palaikyti — ne
véliau kaip pirma kartg susisiekiant su tuo duomeny subjektu, arba;
38.3. jeigu numatoma asmens duomenis atskleisti kitam duomeny gavéjui — ne véliau kaip
atskleidziant duomenis pirma kartg.
39. Taisykliy 37 punktas netaikomas, kai duomeny subjektas tokig informacijg jau turi arba kai
tokiy duomeny rinkimo bei teikimo tvarka ir duomeny gavéjai apibréziami jstatymuose ir kituose
teisés aktuose ar yra kitos Reglamento 14 straipsnio 5 dalyje nurodytos salygos.

40. Bendra informacija apie duomeny valdytojo vykdoma asmens duomeny tvarkyma
pateikiama jstaigos interneto svetainés skiltyje ,,Asmens duomeny apsauga“.
41. Jei duomeny valdytojas ketina toliau tvarkyti asmens duomenis kitu tikslu, nei tas, kuriuo

asmens duomenys buvo renkami, prie$ toliau tvarkydamas asmens duomenis pateikia duomeny
subjektui informacija apie kita tiksla.

42. Uz duomeny subjekty informavimg atsakingas darbuotojas, kuris renka ir tvarko konkretaus
duomeny subjekto duomenis. D¢l informavimo pareigos tinkamo vykdymo konsultuojamasi su
duomeny apsaugos pareigiinu.

V SKYRIUS
DUOMENU APSAUGOS PAREIGUNAS

43. Duomeny valdytojas gali paskirti duomeny apsaugos pareigiing, kuriuo gali bati jstaigos
darbuotojas arba asmuo, teikiantis duomeny apsaugos pareigiino paslaugas pagal paslaugy teikimo
sutartj.

44, Duomeny apsaugos pareigiinu negali biiti skiriamas jstaigos darbuotojas, kai dél bet kokiy
kity jo pareigy, funkcijy ar uzduociy atlikimo galéty kilti interesy konfliktas.
45.  Duomeny valdytojas skiria duomeny apsaugos pareigling atsizvelgdamas j jo turimas

duomeny apsaugos teisés ir praktikos ekspertines Zinias, profesines savybes, geb¢jimus atlikti
duomeny apsaugos pareigiinui priskirtas funkcijas bei patirtj teikiant asmens duomeny apsaugos
pareigiino paslaugas Svietimo veiklg vykdanciose jstaigose.
46.  Duomeny apsaugos pareigiino funkcijos:
46.1. informavimas duomeny valdytojo ir darbuotojy apie pareigas pagal asmens duomeny
apsauga reglamentuojancius aktus;
46.2. informavimas duomeny valdytojo apie bet kokius neatitikimus (pazeidimus)
duomeny apsaugos srityje, kuriuos duomeny apsaugos pareigtinas nustato vykdydamas
savo funkcijas;
46.3. rengimas ir teikimas atsakymy j duomeny subjekty pateiktus duomeny valdytojui
praSymus, susijusius su jy asmens duomeny tvarkymu ir naudojimu;
46.4. bendradarbiavimas ir kontaktavimas su priezitros institucija (Valstybine duomeny
apsaugos inspekcija), kontaktinio asmens funkcijy atlikimas su duomeny tvarkymu
susijusiais klausimais;
46.5. konsultavimas dél poveikio duomeny apsaugai vertinimo;
46.6. mokymy ir konsultacijy duomeny apsaugos klausimais teikimas.
47. Duomeny valdytojas privalo uztikrinti, jog duomeny apsaugos pareigiinas biity tinkamai ir



laiku jtraukiamas j visy su asmens duomeny apsauga susijusiy klausimy nagringjimg.
48. Darbuotojai, tvarkantys asmens duomenis ar organizuojantys jy tvarkyma, sieckdami uzkirsti
kelig atsitiktiniam ar neteisétam asmens duomeny sunaikinimui, pakeitimui, atskleidimui, taip pat
bet kokiam kitam neteisétam duomeny tvarkymui, privalo konsultuotis su paskirtu duomeny
apsaugos pareigiinu ir gauti jo nuomong $iais atvejais:
48.1. keiCiant esancius ar nustatant naujus asmens duomeny tvarkymo procesus;
48.2. tobulinant esamas ar diegiant naujas su asmens duomeny tvarkymu susijusias
sistemas ar programas;
48.3. atliekant poveikio duomeny apsaugai vertinima;
48.4. rengiant vidaus dokumentg (tvarka, politika, taisykles, aprasa ar kita, nepriklausomai
nuo jo pavadinimo ar formos, dokumentg), sutartj ar kita dokumenta, kuris potencialiai gali
reglamentuoti arba buti susij¢s su asmens duomeny apsauga;
48.5. rengiant naujas ar keiciant esamas asmens duomeny teikimo, duomeny tvarkymo
sutartis;
48.6. sprendziant dél asmens duomeny teikimo tretiesiems asmenims;
48.7. rengiant siunc¢iamy dokumenty projektus, kuriuose pateikiama informacija, susijusi
su asmens duomeny tvarkymu ir apsauga istaigoje;
48.8. skelbiant asmens duomenis viesai;
48.9. kai gaunamas duomeny subjekto praSymas dél duomeny iStaisymo, iStrynimo,
susipazinimo su tvarkomais asmens duomenimis ar perkélimo;
48.10. jeigu duomeny valdytojo darbuotojui kyla bent menkiausia abejoné¢ dél asmens
duomeny tvarkymo atitikties Taisykliy 8 ir 12 punktams;
48.11. pries priimant sprendimg pratgsti asmens duomeny saugojimo terming.
49. Priimant sprendimus Taisykliy 48 punkte nurodytais atvejais, duomeny apsaugos pareigiinas
informuojamas elektoriniu paStu. Duomeny apsaugos pareigino nuomoné¢ pateikiama rastu
elektroninio ryS$io priemonémis. Negavus duomeny apsaugos pareigino nuomonés ar iSvados,
negali buiti atlieckami Taisykliy 48 punkte numatyti veiksmai ar procesai.
50.  Jeigu priimant Taisykliy 48 punkte nurodytus sprendimus su duomeny apsaugos pareigiino
nuomone visiskai ar i§ dalies nesutinkama, galutinj sprendima priimg duomeny valdytojo vadovas.
Nesutikimo motyvai turi biiti iSdéstomi rastu.

51. Istaigos vadovas, esant poreikiui, gali duomeny apsaugos pareigiing jtraukti j darbo grupes.
52. Duomeny apsaugos pareigtinas turi teisg:
52.1. pasitelkti kitus darbuotojus, turin¢ius specialiyjy ziniy ir gebé&jimy, savo funkcijoms
atlikti;

52.2. dalyvauti posédziuose, pasitarimuose, kuriuose svarstomi klausimai ir (ar) priimami
sprendimai, susij¢ su asmens duomeny tvarkymu ir apsauga;
52.3. pradéjus eiti pareigas gauti i§ duomeny valdytojo ir tvarkytojo ar jo atstovy duomeny
tvarkymo veiklos jraSy kopijas arba turéti prieigg prie duomeny tvarkymo veiklos jrasy,
jeigu jie tvarkomi elektroniniu biidu;
52.4. teikti siilymus dél asmens duomeny tvarkymo tobulinimo.
53. Duomeny apsaugos pareigiinas privalo:
53.1. uztikrinti slaptumg ir konfidencialuma, susijusj su jo funkcijy ir uzduociy atlikimu,
laikydamasis Europos Sajungos ir nacionalinés teisés akty reikalavimy. Jeigu duomeny
apsaugos pareigiino funkcijas vykdo jstaigos darbuotojas, Sis darbuotojas privalo pasirasyti
konfidencialumo jsipareigojimg. Jeigu asmuo, teikia duomeny apsaugos pareigiino
paslaugas pagal paslaugy teikimo sutartj, j Sig sutart] privalo buti jtraukta salyga dél
duomeny apaugos pareigiino slaptumo ir konfidencialumo, susijusio su jo funkcijy ir
uzduociy atlikimu, uztikrinimo;
53.2. iSlaikyti ir tobulinti ziniy, reikalingy atlikti nustatytas funkcijas ir uzduotis, lygj.
53.3. kvalifikacijg kelti savarankiSkai.
54. Darbuotojai turi pareiga kreiptis j paskirta duomeny apsaugos pareigling ir visais nejprastais
klausimais, kuriais susiduria savo veikloje. Jeigu darbuotojui kyla bent menkiausia abejoné dél
duomeny tvarkymo teisétumo ar keliamy reikalavimy, darbuotojas privalo kreiptis | duomeny
apsaugos pareigiing ir gauti jo rekomendacija.
55. Duomeny apsaugos pareigiino dalyvavimas jvykus duomeny saugumo pazeidimui



reglamentuotas Reagavimo i asmens duomeny saugumo pazeidimus procediiros aprase.

56.  Duomeny valdytojas turi teis¢ gauti i§ duomeny apsaugos pareigiino informacija apie
funkcijy vykdymo eigg. Informacija teikiama duomeny valdytojo praSymu arba duomeny apsaugos
pareigiino iniciatyva. Duomeny apsaugos pareigiinas uz savo veiklg bei jos rezultatus periodiskai
informuoja duomeny valdytojo vadova bei jam pareikalavus teikia veiklos ataskaita.

VI SKYRIUS
DUOMENU VEIKLOS IRASU VEDIMO TVARKA

57. Duomeny valdytojo vykdoma asmens duomeny tvarkymo veikla privalo tiksliai atitikti
duomeny tvarkymo veiklos jraSuose apraSyta veiklag. Duomeny tvarkymo veiklos jrasus pildo
paskirtas duomeny apsaugos pareigiinas kartu su uz atitinkamg asmens duomeny tvarkymag
atsakingu duomeny valdytojo darbuotoju. Duomeny apsaugos pareigiinas turi teis¢ kreiptis /
jpareigoti kitus jstaigos darbuotojus pateikti reikalingg informacijg veiklos jraSy vedimui arba
uzpildyti atitinkamg duomeny tvarkymo veiklos jrasy registro dalj.
59. Duomeny tvarkymo veiklos jraSuose nurodoma:

59.1. asmens duomeny valdytojo pavadinimas ir kontaktiniai duomenys;

59.2. duomeny apsaugos pareigiino vardas, pavardé, pareigos arba pavadinimas, kodas ir

kontaktiné informacija (el. pasto adresas ir telefono numeris);

59.3. asmens duomeny tvarkymo tikslai;

59.4. tvarkomy asmens duomeny kategorijos;

59.5. tvarkymo teisinis pagrindas;

59.6. asmens duomeny gavéjy kategorijos;

59.7. informacija apie duomeny perdavimg | trecigsias valstybes arba tarptautinéms

organizacijoms, jskaitant valstybés arba tarptautinés organizacijos pavadinimg, duomeny

perdavimy atvejais tinkamy apsaugos priemoniy dokumentai (kai taikoma);

59.8. asmens duomeny saugojimo terminai;

59.9. bendras saugumo priemoniy apra§ymas;

59.10. jrasg uzpildziusio asmens vardas, pavardé;

59.11. jraSo uZpildymo data;

59.12. kita reikalinga informacija.
60. Darbuotojai, kurie atlicka duomeny tvarkymo veiksmus, privalo nedelsiant rastu informuoti
duomeny apsaugos pareigiing atsiradus naujam duomeny tvarkymo tikslui ar kurio nors veiklos
iraSo formos punkto pasikeitimams (pasikeitus tvarkomy asmens duomeny apimciai, duomeny
gavéjy kategorijoms ar pan.).
61. Pasikeitus asmens duomeny tvarkymo veiksmams ar kitai informacijai, susijusiai su asmens
duomeny tvarkymu, duomeny apsaugos pareigiinas duomeny tvarkymo veiklos jraSuose esancig
informacija atnaujina.
62. Duomeny valdytojas uztikrina duomeny tvarkymo veiklos jraSy pakeitimy atsekamuma (t. y.
veiklos jrasuose nurodoma kas, kada buvo duomeny apsaugos pareigiinas, kada ir kokie buvo daryti
pakeitimai ir t. t.).

63.  Ne reciau kaip kartg per vienus metus turi biiti atliekamas pasirinktinai iki 10 procenty visy
veiklos jraSy patikrinimas.
64.  Reguliariai, ne re€iau kaip kartg per dvejus metus turi biti atliekamas i§samus visy veiklos

jraSy patikrinimas.

65. Uz veiklos jrasy patikras atsakingas duomeny apsaugos pareigiinas, kuris patikrai atlikti gali
pasitelkti jstaigos darbuotojus. Apie perzitréjimg pazymima veiklos jraSuose. Nustatyti neatitikimai
yra jforminami iSvada, kurioje nurodomi trilkumai bei rekomendacijos, kaip nustatytus tritkumus
iStaisyti. Patikros iSvados pateikiamos jstaigos vadovui.

66. Darbuotojai, atliekantys duomeny tvarkymo veiksmus, su veiklos jrasais bei jy pakeitimais
ir atnaujinimais supazindinami elektroninio rySio priemonémis.

67.  Pasibaigus duomeny apsaugos pareigiino paslaugy teikimo sutarCiai arba pasikeitus
darbuotojui, kuris eina duomeny apsaugos pareigiino pareigas, veiklos jrasai su naujausiais
pakeitimais ir atnaujinimais elektronine forma privalo buti perduoti duomeny valdytojo vadovui.



VIl SKYRIUS
VIDAUS AUDITAI

68.  Duomeny apsaugos pareigiinas, sickdamas uztikrinti atitikties Reglamentui efektyvuma,
reguliariai atlieka duomeny tvarkymo operacijy vidaus auditus.
69.  Vidaus audito metu gali bati tikrinami, jskaitant, bet neapsiribojant:

69.1. duomeny apsaugos uztikrinimas ir valdymas, tvarkos ir procesai,

69.2. asmens duomeny tvarkymo veiklos jrasy valdymas;

69.3. duomeny perdavimai ir duomeny tvarkymo sutartys su duomeny tvarkytojais;

69.4. asmens duomeny uzklausos, jskaitant duomeny subjekty praSymus d¢l tvarkomy

asmens duomeny kopijy gavimo;

69.5. techninés ir organizacinés asmens duomeny saugumo priemonés;

69.6. duomeny saugumo pazeidimy valdymo ir atitinkamy praneSimy teikimo tvarka bei

susijusios proceduiros;

69.7. darbuotojy informuotumo lygis;

69.8. interneto svetainés turinys.
70.  Vidaus auditas atliekamas naudojant klausimynus, atliekant patikrinimus vietoje, vykdant
apklausas bei naudojant kitus metodus bei priemones.
71. Duomeny apsaugos pareigiinas, atsizvelgdamas j duomeny valdytojo vadovo ar darbuotojy
siilymus, savarankiskai sprendzia dél atlickamy audity periodiSkumo, temy ir duomeny tvarkymo
operacijy atrankos, apimties bei audity metodologijos.
72.  Vidaus audito rezultatai yra jforminami duomeny apsaugos pareigino ataskaita, kurioje
nurodomi nustatyti truikumai, jeigu tokie nustatyti, bei rekomendacijos, kaip nustatytus trikumus
iStaisyti. Patikros iSvados pateikiamos duomeny valdytojo vadovui. Nustatyti trilkumai turi bati
paSalinami per vieng ménesj nuo pateikimo. Apie paSalintus trikumus duomeny apsaugos
pareigiinas informuojamas el. pastu. Jeigu duomeny valdytojo vadovas nesutinka su nustatytais
trikumais, vadovo nesutikimas turi biiti dokumentuojamas ir i$déstomi nesutikimo motyvai.

VIl SKYRIUS
POVEIKIO DUOMENU APSAUGAI RIZIKOS VERTINIMAS

73. Reglamento ir Inspekcijos nustatytais atvejais duomeny valdytojas atlieka poveikio
duomeny apsaugai vertinima.

74. Poreikis atlikti poveikio duomeny apsaugai vertinimg nustatomas ir, jeigu reikia, poveikio
duomeny apsaugai vertinimas atliekamas prie§ pradedant asmens duomeny tvarkyma ir (ar) pries
priimant sprendima jdiegti naujas asmens duomeny tvarkymo priemones.

75. Duomeny valdytojas kreipiasi ; duomeny apsaugos pareigiing konsultacijos dél poreikio
atlikti poveikio duomeny apsaugai vertinimg. Duomeny apsaugos pareigiinas jvertina, ar jstaigos
ketinamas vykdyti duomeny tvarkymas atitinka Reglamento 35 straipsnio 3 dalyje ir Inspekcijos
direktoriaus jsakymu nustatytus atvejus, kai poveikio duomeny apsaugai vertinimas privalo biti
atliekamas, ir pateikia duomeny valdytojui savo iSvada.

76. Poveikio duomeny apsaugai vertinimg atliecka duomeny valdytojo darbuotojai arba asmenys
pagal paslaugy teikimo sutartj.
77. Atliekant poveikio duomeny apsaugai vertinima, duomeny apsaugos pareigiinas:

77.1. konsultuoja dél tinkamos metodikos vertinimui atlikti;

77.2. konsultuoja dél tinkamy duomeny apsaugos priemoniy (iskaitant technines ir
organizacines priemones), skirtas taikyti siekiant sumazinti rizikg duomeny subjekty
teiséms ir interesams;

77.3. stebi poveikio duomeny apsaugai vertinimo atlikimg ir teikia duomeny valdytojui
rekomendacijas;

77.4. teikia iSvadas, ar vertinimas buvo tinkamai atliktas ir ar jo iSvados (ar toliau tvarkyti
duomenis ir kokias apsaugos priemones taikyti) atitinka Reglamento nuostatas.



78.  Atlikus poveikio duomeny apsaugai vertinimg, suraSoma ataskaita, kurioje pateikiama
Reglamento 35 straipsnio 7 dalyje nurodyta informacija.

79. Poveikio duomeny apsaugai vertinimo ataskaita saugoma teisés akty nustatyta tvarka.

80. Jeigu duomeny valdytojas nesutinka su duomeny apsaugos pareigiino suteikta
konsultacija/iSvadomis, poveikio duomeny apsaugai vertinimo dokumentacijoje turéty biiti raStu
konkreciai pagrista, kodél neatsizvelgta | konsultacija/iSvadas.

81. Poveikio duomeny apsaugai vertinimo ataskaita turi jtraukti tiek duomeny apsaugos
pareigiino suteiktas konsultacijas/i§vadas, tick nurodyma, ar i jas buvo atsizvelgta.
82. Jeigu, atlikus poveikio duomeny apsaugai vertinimg, nustatoma, kad tvarkant asmens

duomenis kilty didelis pavojus duomeny subjekty teiséms ir laisvéms, jeigu duomeny valdytojas
nesiimty priemoniy pavojui sumazinti, konsultuojamasi su Inspekcija jos nustatyta tvarka.

IX SKYRIUS
REIKALAVIMAI DARBUOTOJAMS, TVARKANTIEMS ASMENS DUOMENIS

83. Prieiga prie asmens duomeny gali biiti suteikta tik tiems darbuotojams, kurie atsakingi uz
asmens duomeny tvarkymg arba, kuriems tokie duomenys yra reikalingi jy funkcijoms vykdyti.
84.  Su asmens duomenimis darbuotojai gali atlikti tik tuos veiksmus, kuriems atlikti
darbuotojams yra suteiktos teisés.
85. Darbuotojai, tvarkantys duomeny subjekty asmens duomenis, privalo:
85.1. laikytis pagrindiniy asmens duomeny tvarkymo ir saugumo reikalavimy, jtvirtinty
ADTAI Reglamente, Taisyklése ir kituose teisés aktuose;
85.2. konsultuotis su duomeny apsaugos pareigiinu visais nejprastais klausimais, kuriais
susiduria savo veikloje. Jeigu darbuotojui kyla bent menkiausia abejon¢ dél duomeny
tvarkymo teisétumo ar keliamy reikalavimy, darbuotojas privalo kreiptis | duomeny
apsaugos pareigiing ir gauti jo rekomendacija;
85.3. kreiptis ] duomeny apsaugos pareigiing Taisykliy 48 punkte nustatytais atvejais ir
gauti jo iSvada/rekomendacija.
85.4. laikytis konfidencialumo principo ir laikyti paslaptyje bet kokig su asmens
duomenimis susijusig informacija, su kuria jie susipaZino vykdydami savo funkcijas,
nebent tokia informacija biity vieSa pagal galiojanciy teisés akty reikalavimus (pareiga
saugoti asmens duomeny paslapt] galioja ir pasibaigus darbo santykiams su duomeny
valdytoju);
85.5. neatskleisti, neperduoti ir nesudaryti saglygy bet kokiomis priemonémis susipaZinti
su asmens duomenimis né vienam asmeniui, kuris néra jgaliotas tvarkyti asmens
duomenis;
85.6. nedelsiant pranesti duomeny apsaugos pareiginui, apie bet kokig jtarting situacijg,
kuri gali kelti grésme tvarkomy asmens duomeny saugumui;
85.7. dalyvauti asmens duomeny apsaugos mokymuose pagal duomeny valdytojo
vadovo nurodymus;
85.8. laikytis Reagavimo j asmens duomeny saugumo pazeidimus tvarkos apraso bei
nedelsiant pranesti duomeny apsaugos pareigiinui arba duomeny valdytojo valdovui apie
asmens duomeny saugumo pazeidima;
85.9. laikytis slaptazodziy politikos ir jy sudarymo kompleksiskumo reikalavimy;
85.10. laikytis kity Taisyklése ir asmens duomeny apsaugg reglamentuojanciuose teisés
aktuose nustatyty reikalavimy.
86. Darbuotojai, tvarkantys asmens duomenis, pasiraSytinai arba kitokiu bidu (turi biti
uztikrintas susipazinimo jrodomumas) supazindinami su Taisyklémis.
87. Darbuotojai, tvarkantys asmens duomenis, privalo pasiraSyti konfidencialumo pasizadéjimag
pagal patvirtintg forma. PasiraSytas pasizadéjimas saugomas asmens byloje.
88. Darbuotojai netenka teisés tvarkyti duomeny subjekty asmens duomeny, kai pasibaigia
darbo santykiai su duomeny valdytoju arba kai jiems pavedama vykdyti su duomeny tvarkymu
nesusijusias funkcijas. Darbuotojas turi perduoti dokumentus ne véliau kaip paskuting savo darbo
dieng arba paskuting dieng, kai pavedama vykdyti su duomeny tvarkymu nesusijusias funkcijas.



X SKYRIUS
ASMENS DUOMENU TEIKIMAS TRETIESIEMS ASMENIMS

89. Teisés akty nustatytais atvejais ir tvarka duomeny valdytojas teikia jo tvarkomus asmens
duomenis valstybés registry ir valstybés informaciniy sistemy valdytojams ir (arba) tvarkytojams,
valstybés ir savivaldybiy institucijoms, jstaigoms, organizacijoms ir kitiems asmenims, kuriems
asmens duomenis teikti duomeny valdytojg jparecigoja jstatymai ar Kiti teisés aktai.
90.  Asmens duomenys gali biti teikiami pagal duomeny valdytojo ir duomeny gavéjo sudaryta
asmens duomeny teikimo sutart] (daugkartinio teikimo atveju) arba duomeny gavéjo prasyma
(vienkartinio teikimo atveju).
91. Duomeny valdytojas pasitelkia tik tuos duomeny tvarkytojus, kurie pakankamai uztikrina,
kad tinkamos techninés ir organizacinés priemonés bus jgyvendintos taip, kad duomeny tvarkymas
atitikty Reglamento, ADTA] ir Taisykliy reikalavimus ir biity uztikrintas duomeny subjekto teisiy
igyvendinimas bei apsauga.
92. Duomeny valdytojas, prie§ pasitelkdamas konkrety duomeny tvarkytoja pagal sutartj,
konsultuojasi su jstaigos duomeny apsaugos pareigiinu, ar duomeny tvarkytojas pakankamai
uztikrina, kad tinkamos techninés ir organizacinés priemonés bus igyvendintos taip, kad duomeny
tvarkymas atitikty Reglamento, ADTA] ir Taisykliy reikalavimus ir bty uztikrintas duomeny
subjekto teisiy jgyvendinimas ir apsauga.
93.  Duomeny valdytojas, siekdamas tinkamai valdyti asmens duomeny judéjima, tvarko
duomeny tvarkytojy registra. Uz duomeny tvarkytojy registro pildyma atsakingas paskirtas
darbuotojas.
94. Prasymus dél asmens duomeny teikimo nagrinéja duomeny valdytojo paskirtas
darbuotojas, kuris privalo:
94.1. patikrinti, ar praSymas yra pasiraSytas ir nustatyta duomeny gavéjo tapatybé;
94.2. patikrinti, ar praSyme nurodytas asmens duomeny naudojimo tikslas yra konkretus
ir teisétas;
94.3. patikrinti, ar duomeny gavéjas pagristai remiasi pra§yme nurodytu gavimo ir
teikimo teisiniu pagrindu bei teiséta duomeny teikimo ir gavimo salyga, jtvirtinta
Reglamento 6 straipsnio 1 dalyje ir/arba 9 straipsnio 2 dalyje;
94.4. kai duomenis pateikti praSoma remiantis Reglamento 6 straipsnio 1 dalies e arba f
punktais, jvertinti, ar gavejo interesai tikrai yra svarbesni uZ duomeny subjekto teises ir
laisves;
94.5. jvertinti, ar praSomy pateikti duomeny apimtis néra per didelé nurodytam tikslui
pasiekti;
94.6. kai duomenis teikti praSoma vadovaujantis Reglamento 6 straipsnio 1 dalies e arba f
punktais, privalo atlikti interesy pusiausvyros testa, kad patikrinty, ar praSyme pateiktos
aplinkybés, kuriomis grindZziamas duomeny tvarkymas, tikrai yra virSesnés uz duomeny
subjekto teises ir laisves arba bitinos vieSajam interesui arba valdzios funkcijoms
1gyvendinti.
95. Asmens duomeny teikimui valstybés ir savivaldybés institucijoms ir jstaigoms, kai Sios
institucijos ir jstaigos pagal konkrety paklausimg gauna asmens duomenis jstatymy nustatytoms
kontrolés funkcijoms vykdyti, taikomos visos Siame skyriuje aptartos duomeny teikimo (gavimo)

salygos.

96. Siame skyriuje iSdéstytos taisyklés taikomos, kai asmens duomenys yra perduodami
Europos ekonomingés erdvés valstybése.
97.  Asmens duomeny perdavimg ] treCigja valstybg arba tarptauting organizacija nustato

Bendrojo duomeny apsaugos reglamento nuostatos.



Xl SKYRIlJS
ASMENS DUOMENU SAUGUMO UZTIKRINIMO PRIEMONES

98. Siekiant apsaugoti asmens duomenis nuo atsitiktinio ar neteiséto sunaikinimo, pakeitimo,
atskleidimo, nuo bet kokio kito neteiséto tvarkymo jgyvendinamos techninés, fizinés ir
organizacinés asmens duomeny saugumo priemongs.
99. Duomeny valdytojo veikloje uZztikrinamas tinkamas techninés jrangos iSdéstymas ir
prieziira, informaciniy sistemy priezitra, tinklo valdymas, naudojimosi internetu saugumo
uztikrinimas ir kitos informaciniy technologijy priemonés.
100. Duomeny valdytojo veikloje wuztikrinamas tinkamas darbo organizavimas ir Kitos
administracinés priemonés.
101. Darbuotojai, kurie tvarko duomeny subjekto duomenis, turi laikytis konfidencialumo
principo ir laikyti paslaptyje bet kokig su duomeny subjekto duomenimis susijusig informacijg, su
kuria jie susipazino vykdydami pareigas. Si pareiga islieka galioti peréjus dirbti j kitas pareigas ar
pasibaigus darbo ar sutartiniams santykiams. Sis reikalavimas jgyvendinamas darbuotojams
pasirasant konfidencialumo jsipareigojima darbo sutarties jsigaliojimo dieng.
102. Siekiant apsaugoti asmens duomenis uztikrinama prieigos prie asmens duomeny apsauga,
valdymas ir kontrolé.
103. Darbuotojai automatiniu budu tvarkyti asmens duomenis gali tik po to, kai vadovo
pavedimu jiems suteikiama prieigos teisé prie atitinkamos informacinés sistemos. Prieiga prie
asmens duomeny gali biiti suteikta tik tam asmeniui, kuriam asmens duomenys yra reikalingi jo
funkcijoms vykdyti (jgyvendinant ,,blitina Zinoti“ principa).
104. 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 kopijy su duomeny subjekto duomenimis kaupimo ir kt.). Dokumenty kopijos, kuriose
nurodomi duomeny subjekto duomenys, turi biiti sunaikinamos tokiu budu, kad $iy dokumenty
nebiity galima atkurti ir atpazinti jy turinio.
105. Darbuotojai, kuriy kompiuteriuose saugomi duomeny subjekty duomenys arba i§ kuriy
kompiuteriy galima pateikti j Duomeny valdytojo informacines sistemas, kuriose yra duomeny
subjekty duomenys, savo kompiuteriuose naudoja slaptazodzius, uztikrinant jy konfidencialuma,
kurie yra unikalls, pirmojo prisijjungimo metu naudotojo privalomai kei¢iami. ,,Svecio* (angl. —
»guest) tipo, t. y. neapsaugoti slaptazodziais, vartotojai yra draudZiami (iSskyrus, kai néra
atlieckamos duomeny tvarkymo operacijos). Siuose kompiuteriuose taip pat reikia naudoti ekrano
uzsklanda su slaptaZzodziu.
106. Darbuotojai slaptazodziais turi naudotis asmeniskai ir neatskleisti jy tretiesiems asmenims.
107. Darbuotojy kompiuteriai, kuriuose saugomos rinkmenos su duomeny subjekty duomenimis,
negali biiti laisvai prieinami i$ kity tinklo kompiuteriy.
108. Nesant butinybés rinkmenos su duomeny subjekto duomenimis neturi biti dauginamos
skaitmeniniu biidu, t. y. kuriamos rinkmeny kopijos vietiniuose kompiuteriy diskuose, neSiojamose
laikmenose, nuotolinése rinkmeny talpyklose ir kt.
109. Jei asmens duomenys tvarkomi vidiniame kompiuteriniame tinkle, uztikrinama asmens
duomeny apsauga nuo neteiséto prisijungimo elektroniniy rysiy priemonémis naudojant ugniasieng.
110. Uztikrinamas duomeny tvarkymo operacijose dalyvaujanc¢iy darbuotojy mokymas ir
Svietimas bei informuotumo didinimas, organizuojant mokymus, rengiant informacinius pranesimus
bei atmintines.
111. Siekiant apsaugoti asmens duomenis taikomos fizinés asmens duomeny saugumo
priemongés:
111.1. Patalpos, kuriose saugomi kompiuteriai, dokumentai su asmens duomenimis,
yra rakinamos, pasaliniai asmenys be Duomeny valdytojo darbuotojy prieziiiros } jas
patekti negali;
111.2. Asmens duomenys (dokumentai, kuriuose yra asmens duomenys, ar jy
kopijos) saugomi tam skirtose patalpose, rakinamose spintose, seifuose ar pan.;



111.3. Asmens duomenys (dokumentai, kuriuose yra asmens duomenys, ar jy
kopijos) negali biiti laikomi visiems prieinamoje matomoje vietoje, kur neturintys teisés
asmenys nekliudomai galéty su jais susipazinti ir kopijuoti ;
111.4. Darbuotojai privalo taip organizuoti savo darba, kad atsitiktiniai asmenys
neturéty galimybés suzinoti tvarkomus asmens duomenis (pavyzdziui, nepalikti be
priezitiros dokumenty ar kompiuterio su tvarkomais asmens duomenimis, dokumentus ar
kompiuterj su tvarkomais asmens duomenimis laikyti taip, kad jy ar jy fragmenty negaléty
perskaityti atsitiktiniai asmenys).

112. Siekiant apsaugoti asmens duomenis vykdoma kompiuterinés ir programinés jrangos

priezitra:
112.1. Uztikrinama kompiuterinés jrangos apsauga nuo kenksmingos programinés
jrangos (idiegiamos ir atnaujinamos antivirusinés programos);
112.2. Uztikrinama, kad informaciniy sistemy testavimas nebity vykdomas su
realiais asmens duomenimis;
112.3. Kompiuterinés jrangos naudojai neturi galimybés iSjungti ar apeiti, iSvengti
informaciniy technologijy sistemy saugos nustatymuy;
112.4. Kompiuterinés jrangos naudojai neturi teisés diegti, Salinti, administruoti
neautorizuotos programinés jrangos;
112.5. Duomeny valdytojo vadovo pavedimu, periodiSkai vykdoma IT iStekliy
inventorizacija;
112.6. Kritiniai operacinés sistemos saugos atnaujinimai diegiami reguliariai ir
nedelsiant;
112.7. Prisijungimui prie kompiuterizuoty darbo viety naudojami slaptaZzodziai:

slaptazodis sudaromas i§ ne maziau nei 12 mazyjy, didziyjy raidziy, skaiciy ir specialiyjy
simboliy; slaptazodis kei¢iamas ne re€iau kaip kas 90 dieny, pakartotinai gali biiti
kei¢iamas ne anksciau nei po 24 val.; slaptazodis negali kartotis 6 ménesiy laikotarpiu ir
negali sutapti su 6 ankstesniais slaptazodziais; negali biti sudaryti i§ bent trijy (3) i$ eilés
einanc¢iy prisijungimo vardo raidziy;
112.8. mobiliojo jrenginio ekrano atrakinimui naudojamas ne trumpesnis kaip 4
simboliy slaptazodis arba pirsty atspaudo, atvaizdo skaitytuvas.
113. Kai sueina atitinkamy asmens duomeny saugojimo terminai arba Duomeny valdytojo
nuoziiira saugomi duomenys / informacija tampa nebereikalinga jo veikloje, tokie duomenys /
informacija iStrinama, visos jos kopijos sunaikinamos, o su atitinkamos informacijos / duomeny
tvarkymu susij¢ darbuotojai atitinkamai informuojami apie jy pareigg iStrinti / sunaikinti duomenis,
kuriy jiems nebereikia darbiniy funkcijy vykdymui. UZ dokumenty (asmens duomeny) naikinima,
pasibaigus jy saugojimo terminui, atsakingas vadovo paskirtas asmuo.
114.  Prie§ paSalinant bet kokig duomeny laikmena, sunaikinami visi joje esantys duomenys,
naudojant tam skirtg programing jrangg, kuri palaiko patikimus duomeny naikinimo algoritmus. Jei
to padaryti nejmanoma (pavyzdziui.,, DVD laikmenos), jvykdomas fizinis duomeny laikmenos
sunaikinimas be galimybés atstatyti. Popierinés ir neSiojamosios duomeny laikmenos (pavyzdziui.,
DVD laikmenos), kuriose buvo saugomi, kaupiami asmens duomenys, naikinamos tam skirtais
smulkintuvais arba kitomis mechaninémis priemonémis.
115. Duomeny valdytojo taikomy tipiniy asmens duomeny apsaugos priemoniy sarasas nurodytas
Taisykliy 3 priede.

X1l SKYRIUS
ASMENS DUOMENU SUBJEKTO TEISES

116. Duomeny subjektas, kurio duomenys tvarkomi duomeny valdytojo veikloje, turi $ias teises:
116.1. zinoti (buti informuotas) apie savo duomeny tvarkyma (teis€ Zinoti);
116.2. susipazinti su savo duomenimis ir kaip jie yra tvarkomi (teis¢ susipazinti);
116.3. reikalauti iStaisyti arba, atsizvelgiant | asmens duomeny tvarkymo tikslus, papildyti
asmens neiSsamius asmens duomenis (teis¢ iStaisyti);
116.4. savo duomenis sunaikinti arba sustabdyti savo duomeny tvarkymo veiksmus
(iSskyrus saugojima) (teisé sunaikinti ir teis€ ,,biiti pamirStam*);



116.5. turi teis¢ reikalauti, kad asmens duomeny valdytojas apriboty asmens duomeny
tvarkyma esant vienai i$ teiséty priezasciy (teis¢ apriboti);
116.6. teis¢ ] duomeny perkélima (teisé perkelti);
116.7. nesutikti, kad biity tvarkomi asmens duomenys, kai Sie duomenys tvarkomi ar
ketinami tvarkyti tiesioginés rinkodaros tikslais, jskaitant profiliavimg, kiek jis susijes su
tokia tiesiogine rinkodara;
116.8. pateikti skundg Inspekcijai;
116.9. kreiptis | duomeny apsaugos pareigiing visais klausimais, susijusiais jy asmeniniy
duomeny tvarkymu ir naudojimusi savo teisémis pagal teisés aktus.
117.  Duomeny valdytojas esant duomeny subjekto prasymui jgyvendinti teis¢ susipaZzinti su savo
asmens duomenimis pagal Reglamento 15 straipsnj, turi pateikti:
117.1. informacija, ar duomeny subjekto asmens duomenys tvarkomi ar ne;
117.2. jeigu duomeny subjekto asmens duomenys tvarkomi, su asmens duomeny tvarkymu
susijusig informacija, numatyta Reglamento 15 straipsnio 1 ir 2 dalyse;
117.3. tvarkomy asmens duomeny kopija.
118. Duomeny subjektas, vadovaudamasis Reglamento 16 straipsniu, turi teis¢ reikalauti, kad bet
kokie jo tvarkomi netiksliis asmens duomenys biity iStaisyti, o neiS§samds papildyti.
119. Siekiant jsitikinti, kad tvarkomi duomeny subjekto asmens duomenys yra netikslis ar
neiSsamis, duomeny valdytojas gali duomeny subjekto papraSyti pateikti tai patvirtinancius
jrodymus.
120. Jeigu duomeny subjekto asmens duomenys (iStaisyti pagal duomeny subjekto praSyma)
buvo perduoti duomeny gavéjams, duomeny valdytojas Siuos duomeny gavéjus apie tai informuoja,
nebent tai blity nejmanoma ar pareikalauty neproporcingy pastangy. Duomeny subjektas turi teise¢
prasyti, kad jam buty pateikta informacija apie tokius duomeny gavéjus.
121. Duomeny subjekto teis¢ iStrinti jo asmens duomenis (,,teis¢ biiti pamirStam*) jgyvendinama
Reglamento 17 straipsnyje nustatyta tvarka.
122. Duomeny subjekto teis¢ reikalauti itrinti asmens duomenis (,teis¢ biiti pamirStam®) gali
biti nejgyvendinta Reglamento 17 straipsnio 3 dalyje numatytais atvejais.
123.  Jeigu duomeny subjekto asmens duomenys (istrinti pagal duomeny subjekto praSyma) buvo
perduoti duomeny gavéjams, duomeny valdytojas Siuos duomeny gavéjus apie tai informuoja,
nebent tai biity nejmanoma ar pareikalauty neproporcingy pastangy. Duomeny subjektas turi teis¢
prasyti, kad jam buty pateikta informacija apie tokius duomeny gaveéjus.
124. Reglamento 18 straipsnio 1 dalyje numatytais atvejais duomeny valdytojas privalo
jgyvendinti duomeny subjekto teise apriboti jo asmens duomeny tvarkyma.
125. Asmens duomenys, kuriy tvarkymas apribotas, yra saugomi, o prie§ tokio apribojimo
panaikinimg duomeny subjektas telefonu, tiesiogiai zodziu ar elektroniniy ryS$iy priemonémis yra
informuojamas.
126. Jeigu duomeny subjekto asmens duomenys (kuriy tvarkymas apribotas pagal duomeny
subjekto prasyma) buvo perduoti duomeny gavéjams, duomeny valdytojas $iuos duomeny gavéjus
apie tai informuoja, nebent tai blity nejmanoma ar pareikalauty neproporcingy pastangy. Duomeny
subjektas turi teis¢ prasyti, kad jam biity pateikta informacija apie tokius duomeny gavéjus.
127. Duomeny subjekto teise j duomeny perkeliamuma, numatyta Reglamento 20 straipsnyje.
128. Si teisé gali buti 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 perkeliamumg negali
daryti neigiamo poveikio kity teiséms ir laisvéms.
129. Jeigu duomeny subjektas pageidauja gauti ir / ar persiysti kitam duomeny 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.
130. Jei tai techniskai jmanoma, duomeny valdytojas duomeny subjektui ir / ar kitam duomeny
valdytojui praSymg pateikusio duomeny subjekto asmens duomenis susistemintu, jprastai
naudojamu ir kompiuterio skaitomu formatu (duomenys gali bati pateikiami internetu arba jrasyti
CD, DVD ar kitag duomeny laikmena).



131. Pagal duomeny subjekto prasyma perkelti jo asmens duomenys néra automatiskai iStrinami.
Jeigu duomeny subjektas to pageidauja, turi kreiptis j duomeny valdytoja dél teisés reikalauti iStrinti
duomenis (,,teisés biiti pamirStam*‘) jgyvendinimo.

132. Duomeny subjektas, vadovaudamasis Reglamento 21 straipsniu, turi teis¢ dél su juo
konkreéiu atveju susijusiy priezaséiy bet kuriuo metu nesutikti, kad duomeny valdytojas tvarkyty jo
asmens duomenis.

133. Duomeny subjektui iSreiSkus nesutikimg su asmens duomeny tvarkymu, toks tvarkymas
atlickamas tik tuo atveju, jeigu motyvuotai nusprendziama, kad priezastys, dé¢l 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.

X111 SKYRIUS
PRASYMO DEL DUOMENU SUBJEKTU TEISIU IGYVENDINIMO PATEIKIMAS IR
NAGRINEJIMAS

134. Duomeny subjektai, sickdami jgyvendinti savo teises, duomeny valdytojui turi pateikti
raSytinj praSymg asmeniSkai, paStu ar per pasiuntinj, ar elektroniniu  pastu
info@ariogalosgimnazija.lt.
135. Pavyzdiné prasSymo forma pateikta Taisykliy priede Nr. 2.
136. PraSymas turi buti jskaitomas, asmens pasirasytas, jame turi buti nurodytas duomeny
subjekto vardas, pavardé, gyvenamoji vieta, duomenys rySiui palaikyti ir informacija apie tai, kokia
1§ teisiy ir kokia apimtimi duomeny subjektas pageidauja jgyvendinti.
137. Pateikdamas praSyma, duomeny subjektas privalo patvirtinti savo tapatybe:
137.1. pateikdamas raSytinj praSymg duomeny valdytojo darbuotojui, registruojan¢iam
prasSyma, turi pateikti asmens tapatybe patvirtinant] dokumenta;
137.2. pateikdamas prasymg paStu ar per pasiuntinj, kartu turi pateikti asmens tapatybe
patvirtinan¢io dokumento kopija;
137.3. pateikdamas prasyma elektroniniy rySiy priemonémis, turi pasirasyti jj elektroniniu
parasu.
138. Duomeny subjektas savo teises gali jgyvendinti pats arba per atstova.
139. Jei atstovaujamo duomeny subjekto vardu j duomeny valdytoja kreipiasi asmens atstovas, jis
savo praSyme turi nurodyti savo varda, pavardg, gyvenamaja vieta, duomenis rySiui palaikyti, taip
pat atstovaujamo asmens varda, pavarde, gyvenamaja vieta, informacijg apie tai, kokiag duomeny
subjekto teis¢ ir kokia apimtimi pageidaujama jgyvendinti, ir pridéti atstovavimg patvirtinant]
dokumenta, patvirtintg notaro, ar jo kopija.
140. Duomeny valdytojas duomeny subjekto pras§ymo, kuris pateiktas nesilaikant §iy Taisyklése
ar Reglamente nustatyty reikalavimy, nenagrinéja. Apie atsisakymo nagrinéti praSymg motyvus
duomeny valdytojas rastu informuoja praSyma pateikusj asmenj.
141. Taisykliy reikalavimus atitinkant] praSyma duomeny valdytojas privalo iSnagrinéti ir
igyvendinti duomeny subjekto teises, iSskyrus istatymy nustatytus atvejus, kai reikia uztikrinti:
141.1. vie$aja tvarka, nusikalstamy veiky prevencijg ar tyrima;
141.2. tarnybinés ar profesinés etikos pazeidimy prevencija, tyrimg ir nustatyma;
141.3. duomeny subjekto ar kity asmeny teisiy ir laisviy apsauga.
142.  Duomeny subjekto praSymas jgyvendinti jo, kaip duomeny subjekto teises, iSnagrin¢jamas ir
atsakymas duomeny subjektui pateikiamas ne véliau kaip per 30 kalendoriniy dieny nuo duomeny
subjekto kreipimosi dienos. Atsakymas duomeny subjektui pateikiamas valstybine kalba duomeny
subjekto pasirinktu bidu (registruotu laiSku, asmeniSkai ar elektroniniy rySiy priemonémis).
Duomeny valdytojas, dél objektyviy prieZas¢iy negalédamas pateikti atsakymo duomeny subjektui
jo pasirinktu biidu, atsakyma pateikia registruotu pastu.
143. Duomeny valdytojas, atsisakydamas vykdyti duomeny subjekto prasyma igyvendinti jo,
kaip duomeny subjekto, teises, duomeny subjektui pateikia tokio atsisakymo motyvus.
144. Duomeny subjektas gali skysti veiksmus (neveikima), susijusius su duomeny subjekto teisiy
jgyvendinimu, Inspekcijai pagal Reglamento 77 straipsnio 1 dalies nustatytus reikalavimus. ir
ADTA] 23 straipsnyje nustatytus terminus.
145. Duomeny subjekto teisés jgyvendinamos neatlygintinai.
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146. Duomeny valdytojas uztikrina, kad visa reikalinga informacija duomeny subjektui biity
pateikiama aiskiai ir suprantamai.

147. Visais klausimais, susijusiais su duomeny subjekto asmens duomeny tvarkymu ir
naudojimusi savo teisémis, duomeny subjektas turi teis¢ kreiptis | duomeny apsaugos pareigiing
jurate@veiklos-sprendimai.lt, tel. Nr. +370 612 06177 arba paStu duomeny valdytojo adresu
(nurodant, jog kreipimasis skirtas duomeny apsaugos pareigiinui).

148. Siekiant uztikrinti Reglamento 38 straipsnio 5 dalyje jtvirtintg konfidencialuma, kreipiantis |
duomeny apsaugos pareigiing pastu, ant voko uzraSoma, kad korespondencija skirta duomeny
apsaugos pareigiinui.

149. Duomeny valdytojas, jgyvendindamas duomeny subjekto teises, uZztikrina, kad nebiity
pazeista kity asmeny teisé€ ] privataus gyvenimo nelie¢iamuma.

XIV SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

150.  Sios Taisyklés atnaujinamos (perzidirimos, kei¢iamos, papildomos, rengiamos naujos) ne
raCiau kaip karta per metus arba pasikeitus teisés aktams, kurie reglamentuoja asmens duomeny
tvarkyma.

151. Uz Taisykliy pazeidima darbuotojams taikoma Lietuvos Respublikos jstatymuose numatyta
atsakomybé.

SUDERINTA
Darbuotojy atstovas

(vardas, pavarde, paraSas)
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Asmens duomeny tvarkymo taisykliy

1 priedas
DUOMENU DUOMENU TVARKYMO DUOMENU APIMTIS DUOMENU DUOMENU GAVEJU | DUOMENU DUOMENU
TVARKYMO | TEISINIS PAGRINDAS (kokie asmens duomenys tvarkomu nurodytu SUBJEKTU KATEGORIJOS GAVIMO SAUGOJIMO
TIKSLAS tikslu) KATEGORIJOS (kam perduodami SALTINIS TRUKME
asmens duomenys)
Personalo Reglamento 6 str. 1 d. (a) Vardas, pavardé, gyvenamosios vietos adresas, | Asmenys, Viesojo valdymo Duomeny 3 m. nuo
atrankos punktas (duomeny subjekto gimimo data, telefono numeris, paraSas, | pageidaujantys agentiira (vykdant subjektas, priémimo
tikslu: sutikimas), elektroninio pasto adresas, gyvenimo aprasSymas, | jsidarbinti jstaigoje. | konkursg per VATIS), procediiros
duomenys apie i$silavinimg ir kvalifikacija, Vie$ojo valdymo termino
Reglamento 6 str. 1 d. (b) asmens tapatybés dokumento kopija (jeigu toks Specialiyjy tyrimy agentira (vykdant pabaigos  arba
punktas (siekiant imtis reikalavimas taikomas), i8silavinimg tarnyba (tuo atveju, kai konkursg per iki kol jsiteisés
veiksmy duomeny subjekto patvirtinan¢io dokumento kopija, pedagogo asmuo atrenkamas | VATIS), galutinis
prasymu prie§ sudarant kvalifikacija patvirtinan¢io dokumento kopija pareigas, humatytas sprendimas  dél
sutartj), (jeigu toks reikalavimas taikomas), pedagoginiy ir Lietuvos Respublikos Specialiyjy tyrimy | atrankos
psichologiniy ziniy kursy isklausymo dokumento korupcijos prevencijos tarnyba, rezultaty ir $is
Reglamento 6 str. 1 d. (c) kopija (jeigu toks reikalavimas taikomas), jstatymo 17 str. 4 d.), sprendimas
punktas (duomeny valdytojui | informacija apie darbo patirtj, Lietuvos nebegalés  biti
taikoma teisiné prievolé), kita informacija, kuri patvirtina  atitikt] Lietuvos Respublikos Respublikos skundZiamas.

Reglamento 10 str.,

Lietuvos Respublikos asmens
duomeny teisinés apsaugos
istatymo 5 str.,

Lietuvos Respublikos darbo
kodeksas,

Lietuvos Respublikos
korupcijos prevencijos
jstatymas,

Konkursy valstybés ir
savivaldybiy jmonése, i$
valstybés, savivaldybiy ir
valstybinio socialinio
draudimo fondo biudzety bei
18 kity valstybés isteigty fondy
1ésy finansuojamose valstybés
ir savivaldybiy jstaigose ir

keliamiems kvalifikaciniams reikalavimams, bei
informacija pateikta kandidato,

kita informacija, kuri patvirtina atitiktj Lietuvos
Respublikos vaiko teisiy apsaugos pagrindy
istatymo 30 str. reikalavimams (tuo atveju, kai
asmuo atrenkamas j pareigas),

kita informacija, kuri patvirtina atitiktj Lietuvos
Respublikos ~ Svietimo  jstatymo 48  str.
reikalavimams (tuo atveju, kai asmuo atrenkamas
1 mokytojo pareigas),

kita informacija, kuri patvirtina atitiktj Lietuvos
Respublikos korupcijos prevencijos jstatymo 16
str. reikalavimams (tuo atveju, kai asmuo
atrenkamas | pareigas numatytas Lietuvos
Respublikos korupcijos prevencijos istatymo 17
str. 4.d.),

konkurso atveju — konkurso eigos metu
uzfiksuoto pokalbio garso jrasas.

$vietimo, mokslo ir
sporto ministerija
(Pedagogy registro
valdytojas),

Informatikos ir rysiy
departamentas
(Itariamyjy, kaltinamyjy
ir nuteistyjy registro
valdytojas),

teisés akty nustatyta
tvarka asmens duomenys
gali buti perduoti
teisésaugos, teisminéms
ar ikiteisminéms
institucijoms dél jy
atliekamy tyrimy.

$vietimo, mokslo ir
sporto ministerija
(Pedagogy
registras),

Informatikos ir
rysiy departamentas
(Itariamyjy,
kaltinamyjy ir
nuteistyjy
registras),

buves arba esamas
kandidato
darbdavys

(i8 buvusio
darbdavio pries tai
informaves
kandidata, o i$
esamo darbdavio —
tik kandidato
sutikimu).




vieSosiose jstaigose, kuriy
savininké yra valstybé ar
savivaldybé, ir savivaldybiy
kultiiros centruose, kuriy
teisiné forma yra vie$oji
istaiga ir kuriy dalininkés yra
dvi ar daugiau savivaldybiy,
organizavimo ir vykdymo
tvarkos aprasas,

Mokytojy priémimo ir
atleidimo i§ darbo tvarkos
aprasas,

prasymas dalyvauti atrankoje
ar konkurse.

Siekiant
vykdyti darbo
sutartj,
iskaitant visy
darbo sutartyje
ar teisés
aktuose
numatyty teisiy
ir pareigy
igyvendinimo
tikslu:

Reglamento 6 str. 1 d. (b) p.
(siekiant tinkamai vykdyti
sutartj ir jgyvendinti i$
sutarties kylancias teises ir
pareigas),

Reglamento 6 str. 1 d. (c) p.
(siekiant jvykdyti teising
prievole),

Lietuvos Respublikos darbo
kodeksas,

Lietuvos Respublikos
Svietimo jstatymas,

Lietuvos Respublikos vaiko
teisiy apsaugos pagrindy
istatymo 30 str.1 d. (dél
teistumo),

Pedagogy registro nuostatai,
Raseiniy r. Ariogalos
gimnazijos darbo tvarkos

taisykles,

kiti jstaigos kaip darbdavio

Vardas, pavardé, asmens kodas, pilietybé,
gyvenamosios vietos adresas, telefono numeris,
elektroninio pasto adresas, pareigos, parasas,
pareigybés lygis, etato dydis, kvalifikaciné
kategorija, darbo patirtis, duomenys apie
priémimg (perkélimg) | pareigas, atleidimg i§
pareigy, duomenys apie atostogas, duomenys apie
darbo uzmokestj, iSeitines iSmokas,
kompensacijas, pasalpas, banko  saskaity
numeriai, informacija apie darbo laika,
informacija apie skatinimus ir nuobaudas,
informacija apie atliktus darbus ir uZzduotis,
duomenys apie iSsilavinima, diplomo kopija,
duomenys apie mokymus, kvalifikacijos atestaty
kopijos, nepilname¢iy vaiky gimimo liudijimy
kopijos (kai asmuo siekia pasinaudoti teise i
papildoma poilsio dieng), santuokos (jeigu keitési
pavardé ir negalima nustatyti tapatybés pagal
asmens koda), mirties (mirus darbuotojui arba jo
artimiesiems) iSrasai, kiti duomenys reikalingi
tvarkyti finansinei apskaitai,

kita informacija, kuri patvirtina atitiktj Lietuvos
Respublikos vaiko teisiy apsaugos pagrindy
istatymo 30 str. reikalavimames,

kita informacija, kuri patvirtina atitiktj Lietuvos
Respublikos ~ Svietimo  jstatymo 48  str.

Esami ir buve
darbuotojai,

darbuotojo vaikai ar
kiti Seimos nariai.

Valstybinio socialinio

draudimo fondo valdyba,

Valstybiné mokesc¢iy
inspekcija,

Lietuvos Respublikos
$vietimo, mokslo ir
sporto ministerija,

Lietuvos Respublikos
sveikatos apsaugos
ministerija,

Raseiniy rajono
savivaldybé,

Nacionaliné Svietimo
agentura,

Valstybés duomeny
agentura,

Informatikos ir rysiy
departamentas prie
Lietuvos Respublikos
vidaus reikaly
ministerijos,

Duomeny
subjektas,

Pedagogy registras,

informacija apie
teistuma ir atitiktj
nepriekaistingos
reputacijos
reikalavimui -
Itariamyjy,
kaltinamyjy ir
nuteistyjy registras,

darbuotojo vaiky ar
kity Seimos nariy
duomenys —
darbuotojas.

Dokumentai dél
priémimo i
pareigas,
perkélimo,
pavadavimo,
atleidimo i8
pareigy, darbo
uzmokescio,
atostogy vaikui
prizidiréti,
tévystes
atostogy,
prastovy — 50
m.;

Dokumentai dél
grafiky
(periodiniy
sveikatos
tikrinimy,
pamainy,
budéjimo,
atostogy),
kasmetiniy,
nemokamy,
tiksliniy,
pailginty,
papildomy ir




pareigas bei darbo teisinius
santykius reglamentuojantys
teisés aktai,

darbo sutartis.

reikalavimams (mokytojams).

kvalifikacijos kélimo
istaigos,

Raseiniy rajono
savivaldybés
administracijos
Istaigy centralizuotos
buhalterinés apskaitos
skyrius — duomeny
tvarkytojas,

El. dienyno
administratorius UAB
,,Tavo mokykla“ —
duomeny tvarkytojas,

duomeny valdytojo
interneto tinklapis.

Teisés akty nustatyta
tvarka asmens duomenys
gali biiti perduoti
teisésaugos, teisminéms
ar ikiteisminéms
institucijoms dél jy
atliekamy tyrimy.

kity  atostogy,
komandiruociy,
papildomy
poilsio  dieny,
sutrumpinto
darbo laiko,
darbo atlikimo
biido (nuotolinio
darbo) - 3 m.

Asmens  bylos
dokumentai - 3

m. (nuo
tarnybos (darbo)
santykiy
pabaigos);

Darbo sutartys
ir jy priedai
(susitarimai dél
papildomy
darbo sutarties
salygy ir kt.) -50
m. (nuo sutarties
nutraukimo).
Pastaba.
Nejsigaliojusios
darbo sutartys —
3m,;

Veiklos
vertinimo
dokumentai - 3
m.;

Ispé&jimai dél
darbo sutarties
nutraukimo,
atleidimo i$
pareigu,
praneSimai apie
darbo salygas —
3m,;




Istaigos
(draudg¢jo)
praneSimai apie
apdraustuosius
valstybiniu
socialiniu
draudimu
(priémima,
atleidima,
atostogas) ir
draudéja, gauti
praneSimai apie
iSduotus
nedarbingumo
ar néStumo ir
gimdymo
atostogu
pazymeéjimus -
10 m,;

Komandiruo¢iy
ataskaitos - 3
m.;

Darbuotojy
mokymo mety
planai ir
ataskaitos - 3
m.;

Darbo laiko
apskaitos
Ziniara$¢iai — 10
m.;

Darbuotojy
neblaivumo
nustatymo
dokumentai
(pasiaiskinimai,
nu$alinimo
aktai, siuntimai,
zurnalai ir kt.) -
3 m. Pastaba. Jei




pradedamas
vidaus tyrimas -
5 m (huo
tyrimo
pabaigos);

Darbuotojy
prasymai
(atostogy ir kt.)
-3m.

Darbuotojuy Reglamento 6 str. 1 d. (c) p. Vardas, pavardé, informacija, susijusi su Esami ir buve Sveikatos priezitiros Duomeny 3 m. (nuo
saugos, (siekiant jvykdyti teisine darbuotojo sveikatos biikle (nuolatinés, periodinés | darbuotojai. jstaigos, subjektas, tarnybos (darbo)
sveikatos ir prievole), asmens sveikatos patikros dokumentai). santykiy
tinkamy darbo teisés akty nustatyta sveikatos prieZitiros | pabaigos);
salygy Reglamento 9 str. 1 d. (b) p. tvarka asmens duomenys | jstaigos.
uztikrinimo (duomeny valdytojas arba gali buti perduoti Darbuotojy
tikslu: duomeny subjektas galéty teisésaugos, teisminéms saugos ir
jvykdyti prievoles ir naudotis ar ikiteisminéms sveikatos,
specialiomis teisémis darbo ir institucijoms dél jy gaisrinés saugos
socialinés apsaugos teisés atlickamy tyrimy. instruktavimo
srityje), apskaitos
dokumentai
Lietuvos Respublikos darbo (Zurnalai ir kt.) -
kodekso 158 str., 3am.
Lietuvos Respublikos
darbuotojy saugos ir sveikatos
jstatymas.
Tinkamos Reglamento 6 str. 1 d. (a) p. Vardas, pavardé, asmeninis telefono numeris, Esami darbuotojai Neperduodama Duomeny subjektas | 2 m. (pasibaigus

komunikacijos
su darbuotojais
ne darbo metu

(duomeny subjekto sutikimas).

asmeninis elektroninio pasto adresas (tik dikinis
personalas).

asmens
duomeny,  dél
kuriy tvarkymo

palaikymo buvo duotas
tikslu: sutikimas,
saugojimo
laikotarpiui).
Studenty Reglamento 6 str. 1 d. (b) p. Vardas, pavardé, gimimo data, adresas, telefono Praktikantai, Praktikos sutarties Salis, | Duomeny 3 metus
praktikos (duomeny subjekto prasymu numeris, el. paSto adresas, paraSas, gyvenimo subjektas. (pasibaigus
atlikimo tikslu: | pries sudarant sutartj, t. y. kai, | apraSymas, kita informacija pateikta kandidato. studentai, teisés akty nustatyta sutarciai).
siekiant sudaryti sutartj, pageidaujantys tvarka asmens duomenys
kandidatas pateikia atlikti praktika. gali biti perduoti

reikalingus dokumentus),

teisésaugos, teisminéms




praktikos atlikimo sutartis.

ar ikiteisminéms
institucijoms dél jy
atliekamy tyrimy.

Mokymo
sutarties
sudarymo, joje
prisiimty
isipareigojimy
ir teisiy
tinkamo
igyvendinimo
tikslu:

Reglamento 6 str. 1 d. (b) p.
(siekiant tinkamai vykdyti
sutartj ir jgyvendinti i$
sutarties kylan¢ias teises ir
pareigas),

Reglamento 6 str. 1 d. (c) p.
(siekiant jvykdyti teisine
prievole),

Reglamento 9 str. 1 d. (g) p.
(tvarkyti duomenis biitina dél
svarbaus vie$ojo intereso
priezasCiy),

Lietuvos Respublikos
$vietimo jstatymas,

Mokiniy registro nuostatai,

Mokiniy priémimo j Raseiniy
r. Ariogalos gimnazijg tvarkos
aprasas,

Dienyny sudarymo
elektroninio dienyno pagrindu
tvarkos aprasas,

Mokiniy, turinciy specialiyjy
poreikiy, ugdymo
organizavimo tvarkos aprasas,

Lietuvos Respublikos
Svietimo ir mokslo ministro
jsakymu patvirtintas
Priesmokyklinio ugdymo,
nuosekliojo mokymosi pagal
bendrojo ugdymo programas
aprasas,

direktoriaus jsakymu

Mokinio vardas, pavardé, gimimo data, asmens
kodas (jeigu kodo néra — gimimo data ir lytis),
telefono numeris, el. pasto adresas, deklaruotos
gyvenamosios vietos adresas ir deklaravimo data,
faktinés gyvenamosios vietos adresas, parasas,
gimtoji kalba (-o0s), specialiyjy ugdymo ir
poreikiy lygis (jeigu asmuo nurodé, pateike tai
jrodanc¢ius dokumentus), uzsienio kalbos,
mokymas namie dél ligos ar patologinés biiklés
(dalykai, valandy skaiCius per savaite), sveikatos
duomenys, patirtos fizinés traumos ugdymo
proceso metu data (jeigu patyré), klasé (grupé),
jvertinimai, programa, lankomumo informacija,
nelankymo dienas pagrindziantys dokumentai,
kita informacija, kuri biitina sutar¢iai vykdyti.

Istatyminiy atstovy vardai, pavardés, telefono
numeriai, el. paSto adresai.

Mokiniai,

mokinio tévai (Kiti
atstovai).

Lietuvos Respublikos
$vietimo, mokslo ir
sporto ministerija,

Nacionaliné §vietimo
agentura,

Raseiniy rajono
savivaldybés
administracija (Istaigy
centralizuotos
buhalterinés apskaitos
skyrius) — duomeny
tvarkytojas;

El. dienyno
administratorius UAB
,»Tavo mokykla“ —
duomeny tvarkytojas,

Raseiniy rajono
visuomenés sveikatos
biuras — duomeny
tvarkytojas.

Duomeny
subjektas,

Elektroninés
sveikatos paslaugy
ir
bendradarbiavimo
infrastruktiiros

informaciné sistema

(E. Sveikata).

Mokymo
sutartys — 10 m.
(pasibaigus
sutarciai);

Mokiniy,
mokiniy  tévy
(globejy,
rapintojy)
praSymai — 3
m.;

Saugaus elgesio
ir Kiti
instruktazy
apskaitos
zurnalai — 3 m.;

Mokiniy
nelaimingy
atsitikimy
(lengvy, sunkiy
ir mirtiny) aktai
ir kiti tyrimo
dokumentai  —
50 m;

Direktoriaus
jsakymai
mokiniy
klausimais ir
registras — 10 m.




patvirtinta mokymo sutartis,

kiti jstaigos veikla
reglamentuojantys teisés aktai.

Pagalbos
organizavimo
ir
koordinavimo
procediiry
uztikrinimo
tikslu:

Reglamento 6 str. 1 d. (a) p.
(duomeny subjekto sutikimas),

Reglamento 6 str. 1 d. (b) p.
(siekiant tinkamai  vykdyti
sutartf ir jgyvendinti i
sutarties kylanCias teises ir
pareigas),

Reglamento 6 str. 1 d. (c) p.
(sickiant ~ jvykdyti  teising
prievolg),

Reglamento 9 str. 1 d. (g) p.
(tvarkyti duomenis bitina dél

svarbaus  vieSojo  intereso
priezasciy),
Lietuvos Respublikos

Svietimo jstatymo 43 str. 20

d.,
Lietuvos Respublikos vaiko
minimalios ir vidutinés

priezitiros jstatymo 30 str.,

Mokinio specialiyjy ugdymosi

poreikiy (i8skyrus
atsirandanc¢ius dél isskirtiniy
gabumy) pedagoginiu,
psichologiniu, medicininiu ir
socialiniu pedagoginiu
aspektais jvertinimo ir

specialiojo ugdymosi skyrimo
tvarkos aprasas,

Specialiosios pedagoginés
pagalbos teikimo asmenims
tvarkos aprasas,

Mokinio vardas (vardai), pavardé (pavardés),
klasé, gimimo data, gyvenamoji vieta, telefono
numeris, mokymosi sutrikimai, specialieji
ugdymo poreikiai, duomenys apie sveikata,
praleistas pamokas ir praleidimy priezastis,
praleistas pamokas pateisinantys dokumentai.

Mokinio tévy (kity istatyminiy atstovy)
atstovavimo pagrindas, vardas (vardai), pavardé
(pavardés), telefono numeris, elektroninio pasto
adresas, deklaruotos/gyvenamosios vietos
adresas.

Mokiniai,

mokinio tévai (kiti
atstovai).

Pedagoginé —
psichologiné tarnyba,

Valstybés vaiko teisiy
apsaugos ir jvaikinimo
tarnyba,

Raseiniy rajono policijos
komisariatas.

Duomeny
subjektas,

Psichologiné —
pedagoginé tarnyba,

Valstybés vaiko
teisiy apsaugos ir
jvaikinimo tarnyba.

5 metai.




Psichologinés pagalbos
teikimo tvarkos aprasas,

Socialinés pedagoginés
pagalbos teikimo vaikams ir
mokiniams tvarkos aprasas,

direktoriaus jsakymu
patvirtinta Raseiniy r.
Ariogalos gimnazijos Vaiko
gerovés komisijos sudarymo ir

jos  darbo  organizavimo

tvarka.
Socialinés Reglamento 6 str. 1 d. (c) p. Mokinio vardas (vardai), pavardé (pavardés), Mokiniai, Raseiniy rajono Duomeny 5 metai.
paramos (siekiant jvykdyti teising klase, asmens kodas arba gimimo data, mokymo socialinés paramos subjektas.
organizavimo prievole), programa, kas skirta (pusry¢iai, pietiis), nuo kada | mokinio tévai (kiti skyrius,
tikslu: skirta; atstovai).

Lietuvos Respublikos

socialinés paramos mokiniams Lietuvos Respublikos

jstatymas, Tévy (kity atstovy) vardai, pavardés, parasas, socialinés apsaugos ir

asmens kodai, gyvenamoji vieta ir kontaktiniai darbo ministerija.

Mokiniy nemokamo telefono numeriai;

maitinimo mokyklose tvarkos

aprasas, kiti teisés aktuose nustatyti dokumentai (ar/ir jy

kopijos).

Raseiniy rajono savivaldybés

tarybos patvirtintas Mokiniy

nemokamo maitinimo

Raseiniy rajono mokyklose

tvarkos aprasas,

Mokiniy nemokamo

maitinimo Raseiniy r.

Ariogalos gimnazijoje tvarkos

aprasas.
Egzaminy ir Reglamento 6 str. 1 d. (c) p. Vardas, pavard¢, klasé, mokomoji kalba, mokymo | Mokiniai Nacionaliné Svietimo Duomeny Iki patikrinimy,
pasiekimy (siekiant jvykdyti teising programa ir Kiti asmens duomenys, numatyti agentlira, subjektas, egzaminy
patikrinimy prievole), teisés aktuose. vykdymo
vykdymo tikslu Lietuvos Respublikos Mokiniy registras, pabaigos.

Nacionaliniy mokiniy $vietimo, mokslo ir

pasiekimy patikrinimy sporto ministerija. KELTAS,




organizavimo ir vykdymo

tvarkos aprasas, NECIS.

Pagrindinio ugdymo

pasiekimy patikrinimo

organizavimo ir vykdymo

tvarkos aprasas,

Valstybiniy brandos egzaminy

organizavimo ir vykdymo

tvarkos aprasas.
Pazymy, Reglamento 6 str. 1 d. (c) p. Vardas, pavardé, asmens kodas, mokomieji Mokiniai Nacionaliné §vietimo Duomeny 25 arba 50
pazyméjimy ir | (siekiant jvykdyti teising dalykai, jvertinimai ir kiti duomenys nurodyti agentiira, subjektas, mety.
atestaty prievole), Pazyméjimy ir brandos atestaty iSdavimo tvarkos
iSdavimo ir ju aprase. Lietuvos Respublikos Mokiniy registras,
apskaitos Pazyméjimy ir brandos $vietimo, mokslo ir
tikslu: atestaty iSdavimo tvarkos sporto ministerija. Diplomy, atestaty ir

aprasas, kvalifikacijos

pazyméjimy

Diplomy, atestaty ir registras.

kvalifikacijos pazyméjimy

registro nuostatai, patvirtinti

Lietuvos Respublikos

Svietimo, mokslo ir sporto

ministro 2019 m. spalio 25 d.

isakymu Nr. V-1216.
Nesimokanéiy | Reglamento 6 str. 1 d. (c) p. Mokiniy, jy tévy (kity atstovy) duomenys, Mokiniai, Nacionaliné Svietimo Duomeny 10 mety.
vaiky ir (siekiant jvykdyti teising nustatyti NEMIS nuostatuose. agentlira, subjektas.
mokyklos prievole), mokinio tévai (kiti
nelankan¢iy atstovai). Lietuvos Respublikos
mokiniy Nesimokan¢iy vaiky ir $vietimo, mokslo ir
apskaitos mokyklos nelankanéiy sporto ministerija.
tikslu: mokiniy informacinés

sistemos nuostatai,

Savivaldybés teritorijoje

gyvenanciy vaiky apskaitos

tvarkos aprasas.
Mokinio Reglamento 6 str. 1 d. (c) p. Vaiko vardas, pavardeé, pazyméjimo serija, Mokiniai, Lietuvos Respublikos Duomeny 4 metai (po
paZyméjimo (siekiant jvykdyti teising numeris, Svietimo, mokslo ir subjektas. paskutinio
iSdavimo prievole), iSdavimo data, registracijos numeris, vaziavimo j | mokinio tévai (kiti | Sporto ministerija. jraso).
tikslu: mokykla ir i§ jos marsrutas. atstovai).

Mokinio pazyméjimo




i8davimo tvarkos aprasas.

Prasymy, Reglamento 6 str. 1 d. (c) p. Vardas, pavardé¢, el. pasto adresas, telefono Asmenys, pateike Valstybés institucijos, Duomeny 1 m.  (nuo
skundy ar kity | (siekiant jvykdyti teising numeris, parasas, bei kita praSyme ar kreipimesi praSyma, skundg ar | kurios pateiké prasyma subjektas. sprendimo
kreipimysi prievole), pateikta informacija. kitg kreipimasi ar kita kreipimasi, priémimo
nagrinéjimo istaigoje).
tikslu: Lietuvos Respublikos valstybés institucijos,
Svietimo jstatymas, kompetentingos nagrinéti D¢l  ginéijamo
kreipimagsi (kai duomeny sprendimo
Lietuvos Respublikos vie$ojo valdytojas saugoma 5 m.
administravimo jstatymas, nekompetentingas (nuo gintg
nagrinéti), nagrinéjusios
Lietuvos Respublikos teisés institucijos
gauti informacijg ir duomeny valstybés institucijos, galutinio
pakartotinio naudojimo kurios kreipimesi sprendimo
istatymas, nurodytos kaip priémimo).
papildomi adresatai ar su
Asmeny prasymy ir skundy kuriomis susijes
nagringjimo vie$ojo kreipimasis.
administravimo subjektuose
taisyklés. Teisés akty nustatyta
tvarka asmens duomenys
gali biiti perduoti
teisésaugos, teisminéms
ar ikiteisminéms
institucijoms dél jy
atliekamy tyrimy.
El. dienyno Reglamento 6 str. 1 d. (c) p. Mokiniy: vardas, pavardé, gimimo data, asmens | Mokiniai, Lietuvos Respublikos Duomeny 2 (po programos
tvarkymo (siekiant jvykdyti teising kodas, lytis, mokinio pazymeéjimo numeris, Svietimo, mokslo ir subjektas, baigimo).
tikslu: prievole), virtualios piniginés numeris, adresas, telefono mokinio tévai (kiti | sporto ministerija
numeris, elektroninio pasto adresas, nuotrauka, atstovai) (Mokiniy registras ir Mokiniy registras, Mokiniy
Dienyny sudarymo specialieji ugdymo poreikiai, jvertinimai, Pedagogy registras), mokymo ir
elektroninio dienyno duomeny | nemokamas maitinimas ir kt. darbuotojai. Pedagogy registras. | pasiekimy
pagrindu tvarkos aprasas, apskaitos
Mokytojy: vardas, pavardé, mokomasis dalykas, El. dienyno suvestinés
Direktoriaus jsakymu aukléjamoji klasé, adresas, telefono numeris, administratorius UAB (popieriné
patvirtinti Elektroninio elektroninio pa$to adresas, asmens kodas, ,,Tavo mokykla“ — forma)
dienyno tvarkymo nuostatai. i§silavinimas ir kt. duomeny tvarkytojas. saugomos 75
metus.
Mokiniy tévy (kity atstovy): vardas, pavarde,
adresas, telefono numeris, elektroninio pasto
adresas, asmens kodas ir kt.
Finansinés Reglamento 6 str. 1 d. (c) p. Vardas, pavardé, gimimo data arba asmens kodas, | Mokiniai, Valstybinio socialinio Duomeny Darbo




apskaitos
tikslu:

(siekiant jvykdyti teising
prievole),

Lietuvos Respublikos
finansinés apskaitos jstatymas.

adresas, banko sgskaitos numeris, telefono
numeris, el. pasto adresas, atlikty bankiniy
mokejimy iSrasai, individualios veiklos ar verslo
liudijimo dokumento duomenys (prekiy, darby ar
paslaugy tiekéjy bei gavéjy), mokejimy ir
isiskolinimo informacija, kiti duomenys
reikalingi finansinei apskaitai tvarkyti.

mokinio tévai (kiti
atstovai),

darbuotojai,

prekiy, darby ar
paslaugy teikéjai
bei gavéjai
(iskaitant
nuomininkus ir
kitaip
bendradarbiaujanci
us asmenis) ir jy
atstovai.

draudimo fondo valdyba,

Valstybiné mokesciy
inspekcija,

Raseiniy rajono
savivaldybés
administracija (Istaigy
centralizuotos
buhalterinés apskaitos
skyrius) — duomeny
tvarkytojas.

subjektas,

Raseiniy rajono
savivaldybés
administracija
(Istaigy
centralizuotos
buhalterinés

apskaitos skyrius).

uzmokescio
apskai¢iavimo
dokumentai
(Ziniarasc¢iai
arba kiti darbo
uzmokescio
apskaiciavimo
dokumentai) -
50 m;

Pastaba. 50 m.
saugojimo
terminas
taikomas tik
vienam i$
istaigoje
sudaromy darbo
uzmokescio
apskaiciavimo
dokumenty. Kiti
darbo
uzmokescio
apskaiciavimo
dokumentai ir
Vidaus
administravimo
dokumenty
saugojimo
terminy
rodykléje
nenurodyti
darbo
uzmokescio
apskaitos
dokumentai
saugomi 10 m,;

Prasymai del
neapmokestina
mojo pajamy
dydzio taikymo,
darbo
uzmokescio
pervedimo ]
banko saskaitg -




3 m. (nuo naujo
praSymo
pateikimo arba
tarnybos (darbo)
santykiy
pabaigos);

Uking operacija
ar tkinj jvykj
patvirtinantys
apskaitos
dokumentai
(saskaitos
fakttros,
mokeéjimo
pavedimai,
avanso
apyskaitos,
kasos pajamy ir
iSlaidy orderiai
irkt) -10 m.;

Pirkimo ar
paslaugy
Sutartys, prekiy
ar paslaugy
perémimo aktai
- 10 m. (nuo
sutarties
ivykdymo);

Autorinés,
atlikéjo
intelektiniy
paslaugy
teikimo sutartys,
darby (ktriniy)
priémimo aktai -
50 m. (nuo
sutarties
nutraukimo).
Pastaba. Iki
2009 m.
pasibaigusios




sutartys
saugomos 10 m.
(nuo sutarties
nutraukimo).

Skoly Reglamento 6 str. 1 d. (f) p. Vardas, pavardé, gimimo data arba asmens kodas, | Skolininkai Raseiniy rajono Duomeny Vidaus
iSieSkojimo (teisétas interesas). adresas, telefono numeris, el. pasto adresas, savivaldybés subjektas, administravimo
tikslu: skolos dydis (pradelsta suma), padengtos ir administracija (Istaigy dokumenty
mokétinos skolos dydis, atsiskaitymo informacija, centralizuotos Raseiniy rajono saugojimo
kita informacija, susijusi su skola ir/ar skolininku, buhalterinés apskaitos savivaldybés terminy
kuri reikalinga skoly iSieSkojimo tikslais. skyrius) — duomeny administracija rodyklés 3 p.
tvarkytojas. (Istaigy nustatytais
centralizuotos terminais.
buhalterinés
apskaitos skyrius) —
duomeny
tvarkytojas.
Viesuju Reglamento 6 str. 1 d. (c) p. Vardas, pavardé, asmens kodas, gimimo data, Viesyjy pirkimy Viesyjy pirkimy tarnyba | Duomeny Planavimo ir
pirkimy (siekiant jvykdyti teising individualios veiklos pazyméjimo ar verslo dalyviy ir jy atstovy | (CVP IS), subjektas; pasirengimo
vykdymo, prievole), liudijimo numeris, i$silavinimas, adresas, telefono | (darbuotojy pirkimams
organizavimo numeris, elektroninio pasto adresas, banko duomenys). Raseiniy rajono vieSyjy pirkimy dokumentai,
ir sudaryty Lietuvos Respublikos vieSyjy | saskaitos numeris, parasas, asmens duomenys, savivaldybé. dalyviai. pirkimo
sutardiy pirkimy jstatymas, kuriy pateikimas numatytas pirkimo dokumentai,
vykdymo dokumentuose bei kiti asmens duomenys, kuriuos paraiskos,
tikslu: Mazos vertés pirkimy tvarkos | pateikia pats asmuo ir (arba), kuriuos tvarkyti pasitilymai bei

aprasas,

Raseiniy r. Ariogalos
gimnazijos viesyjy pirkimy
organizavimo ir

vidaus kontrolés vykdymo
taisyklés.

ipareigoja teisés aktai.

ju nagrinéjimo
ir vertinimo
dokumentai,
sprendimy
priémimo,
deryby, dialogo
ar kiti
protokolai,
susirasinéjimo
su tiekéjais
dokumentai, kiti
su pirkimo
organizavimu
susij¢
dokumentai - 5
m. (nuo pirkimo
pabaigos);




VieSuosius
pirkimus
vykdanciy
asmeny
konfidencialum
o0 pasizadéjimai
ir neSalisSkumo
deklaracijos - 5
m. (nuo pirkimo
pabaigos);

Preliminariosios
sutartys - 5 m.
(nuo pirkimo
(paslaugy)
sutarties
sudarymo);

Viesyjy
pirkimy,
atliekamy
igyvendinant
Europos
Sajungos ir
uZzsienio
institucijy ar
fondy 1ésomis
finansuojamus
projektus,
dokumentai - 10
m. (nuo projekto
jgyvendinimo);

Viesyjy
pirkimy,
atliekamy
vykdant
investicijy
projektus,
dokumentai - 10
m. (nuo
investicijy
projekto
jgyvendinimo).




Bendruomenés | Reglamento 6 str. 1 d. (a) p. Vardas, pavardé, kiirybiniai darbai, informacija Mokiniai, Socialiniy tinkly Duomeny 2 m. (pasibaigus
ir visuomenés (duomeny subjekto ar jo apie pasiekimus, dalyvavima renginiuose, valdytojai, subjektas. asmens
informavimo atstovo sutikimas). projektuose, nuotrauka, vaizdo medziaga, kurioje duomeny, dél
apie jstaigos uzfiksuotas duomeny subjektas. darbuotojai. duomeny valdytojo kuriy tvarkymo
veiklg ir interneto tinklapio buvo duotas
bendruomenés administratorius. sutikimas,
nariy saugojimo
pasiekimus laikotarpiui).
tikslu:
Turto nuomos | Reglamento 6 str. 1 d. (b) p. Vardas, pavardé, asmens kodas, gyvenamoji Turto nuomininkai. | Raseiniy rajono Duomeny 10 mety
tikslu: (siekis tinkamai vykdyti vieta, telefono numeris, el. pasto adresas, banko savivaldybés subjektas. (pasibaigus
sutartj ir jgyvendinti i$ saskaitos numeris, jsiskolinimas, parasas. administracija (Istaigy sutarciai).
sutarties kylan¢ias teises ir centralizuotos
pareigas). buhalterinés apskaitos
skyrius) — duomeny
tvarkytojas.
Specializuotos Reglamento 6 str. 1 d. (c) p. Vardas, pavardé, telefono numeris, elektroninio Mokiniai, Policija, Duomeny 1 metus.
ir (ar) kitos (siekiant jvykdyti teising pasto adresas, telefono numeris, el. pasto adresas. subjektas.
reikalingos prievole), mokinio tévai (kiti specializuotos
pagalbos atstovai), kompleksinés pagalbos
asmeniui Lietuvos Respublikos centras,
suteikimo apsaugos nuo smurto artimoje darbuotojai.
tikslu: aplinkoje jstatymo 13 str. 4 d., Valstybés vaiko teisiy
apsaugos ir jvaikinimo
Smurto artimoje aplinkoje tarnyba prie Socialinés
atpazinimo kriterijai ir apsaugos ir darbo
veiksmai, kilus jtarimui deél ministerijos.
galimo smurto artimoje
aplinkoje tvarkos aprasas. Teisés akty nustatyta
tvarka asmens duomenys
gali buti perduoti
teisésaugos, teisminéms
ar ikiteisminéms
institucijoms dél jy
atliekamy tyrimy.
Interneto Reglamento 6 str. 1 d. () p. Tvarkomi interneto svetainés lankytojy asmens Istaigos interneto Teisés akty nustatyta Naudojami Slapuky
tinklapio (teisétas interesas). duomenys, kurie gaunami slapuky pagalba. svetainés tvarka asmens duomenys | slapukai. galiojimo laiku.
naudojimo lankytojai. gali bti perduoti
uZtikrinimo teisésaugos, teisminéms
tikslu: ar ikiteisminéms

institucijoms dél jy




atliekamy tyrimy.

Turto bei Reglamento 6 str. 1 d. (f) p. Stebéjimo kameromis uzfiksuoti vaizdo Mokiniai, Teisés akty nustatyta Duomeny Vaizdo
mokiniy ir (teisétas interesas), duomenys. tvarka asmens duomenys | subjektas, duomenys — iki
mokykloje mokinio tévai (kiti | gali buti perduoti 7 dieny;
dirbandiy Vaizdo duomeny tvarkymo Sveciy registracijos atveju: vardas, pavarde, atstovai), teisésaugos, teisminéms | vaizdo stebéjimo
asmeny taisyklés. parasas. ar ikiteisminéms kameros. sveciy
saugumo darbuotojai, institucijoms dél jy registracijos
uztikrinimo atliekamy tyrimy. duomenys -iki
tikslu: einamy mokslo
asmenys, kurie mety pabaigos.
patenka j vaizdo
stebéjimo lauka,
jstaigos lankytojai,
registruojami
sveCiy registracijos
zurnale.
Duomeny Reglamento 6 str. 1 d. (c) p. Vardas, pavardé, gimimo data, asmens kodas PraSyma ar Valstybés institucijoms, | Duomeny subjektas | Prasymy dél
apsaugos (vykdyti Lietuvos Respublikos | (pavyzdziui, kai praS§ymas pasiraSomas pranesima kurios prasyme ar jo atstovas. duomeny
pareigiino jstatymuose nustatytas teisines | elektroniniu parasu, jei taitkoma), asmens pateikusio asmens (pranesime) nurodytos subjekty teisiy
funkcijy prievoles), dokumento kopija (kai praSymas teikiamas pastu); | ar asmens galin¢io kaip papildomi adresatai jgyvendinimo
vykdymo suteikti daugiau arba su kuriomis susijes nagrinéjimo
tikslu, jskaitant | Reglamento 12, 15 - 21 str., Telefono rySio numeris ir (ar) elektroninio pasto informacijos apie praSymo (pranes$imo) dokumentai - 1
duomeny 33str.5d., 34 str., 38 str. 4 d., | adresas ir (ar) korespondencijos adresas ir (ar) pranesime apraSytas | objektas; metus nuo
subjekty elektroninés siuntos pristatymo dézutés adresas; aplinkybes atsakymo
prasymy Lietuvos Respublikos asmens duomenys; Teismams (gincui dél i§siuntimo;
nagrinéjima, duomeny teisinés apsaugos PraSymo (pranesimo) pateikimo jstaigai faktas, istaigos veiksmuy,
asmens jstatymo 11 str. 1 d. data, laikas (kai taikoma), praSymo (pranesimo) sprendimy nagrinéti); Pranesimai apie
duomeny turinys (ir jame ar jo prieduose esantys asmens Duomeny subjekty galimai jvykusj
saugumo duomenys), atsakymo j praSyma (pranesima) atstovy duomenys; kitiems duomeny asmens
paZeidimy faktas, data, laikas (kai taikoma); valdytojams, pavyzdziui, duomeny
vertinima: teisésaugos institucijoms, saugumo
Atstovo vardas, pavardé (pavadinimas), gimimo Lietuvos Respublikos pazeidimg ir
data arba asmens kodas (jmonés kodas), valstybés kontrolei, kt. pranesimo
atstovavimo faktg patvirtinanc¢io dokumento (teisés aktuose nagrinéjimo

kopija;

Susirasinéjimas (kai i§ jo galima identifikuoti
fizinj asmenj), darbovieté, pareigos, parasas, kt.

nustatytais atvejais ir kai
asmens duomeny
teikimas bitinas ir
proporcingas teisétais ir
konkre¢iais tikslais)

dokumentai - 5
metai;

Asmens
duomeny
saugumo
pazeidimy
registravimo
zurnalas - 3




metai nuo
paskutinio jraso
zurnale

padarymo;
Kiti asmens
duomenys -
Lietuvos
Respublikos
archyvy
istatymo ir
vyriausiojo
archyvaro
nustatyta tvarka;
Mokiniy Mokiniy registro nuostatai, Asmens duomeny saraSas nustatytas Mokiniy Mokiniai, Lietuvos Respublikos Duomeny Archyvo
registro registro nuostaty 16 p. $vietimo, mokslo ir subjektas, duomenys
tvarkymo Reglamento 28 str. (duomeny mokinio tévai (kiti sporto ministerija, saugomi 10
tikslu: tvarkytojas) atstovai). Mokiniy registras. mety.
Nacionaliné Svietimo
agentura,
Raseiniy rajono
savivaldybé.
Pedagogy Pedagogy registro nuostatai; Asmens duomeny sgrasas nustatytas Pedagogy Pedagoginiai Lietuvos Respublikos Duomeny Archyvo
registro registro nuostaty 16 p. darbuotojai, $vietimo, mokslo ir subjektas, duomenys
tvarkymo Reglamento 28 str. (duomeny mokytojy padéjéjai. | sporto ministerija, saugomi 50
tikslu: tvarkytojas) Pedagogy registras. | mety.

Nacionaliné Svietimo
agentura.

* Terminas gali buti pratestas, jei asmens duomenys yra naudojami arba gali biiti naudojami kaip jrodymai ar informacijos Saltinis ikiteisminiame ar kitokiame
tyrime, jskaitant ir Valstybinés duomeny inspekcijos vykdomame tyrime, civilingje, administracingje ar baudziamojoje byloje ar kitais jstatymy nustatytais atvejais. Tokiu
atveju asmens duomenys gali biiti saugomi 1 metu po galutinio sprendimo priémimo.




Asmens duomeny tvarkymo taisykliy
2 priedas

(Rekomenduojama duomeny subjekto teisiy igyvendinimo forma)

Raseiniy r. Ariogalos gimnazijos direktoriui

(duomeny subjekto vardas, pavardé)

(adresas ir (ar) kiti kontaktiniai duomenys (telefono ryS$io numeris ar el. pasto adresas (nurodoma
pareiskéjui pageidaujant)

(atstovas ir atstovavimo pagrindas, jeigu praSyma pateikia duomeny subjekto atstovas)

PRASYMAS
IGYVENDINTI DUOMENU SUBJEKTO TEISE (-ES)

20 m. _d.
Nr.

(vieta)

2016 m. balandZio 27 d. Europos Parlamento ir Tarybos reglamentas (ES) 2016/679 dél
fiziniy asmeny apsaugos tvarkant asmens duomenis ir dél laisvo tokiy duomeny judéjimo ir kuriuo
panaikinama Direktyva 95/46/EB  suteikia teis¢ duomeny subjektui susipaZinti SU asmens
duomenimis. Si duomeny subjekto pra§ymo forma yra skirta padéti jstaigai, kaip duomeny
valdytojui, jgyvendinti Siame praSyme nurodytas duomeny subjekto teises. Informacija bus pateikta
Jums ne véliau kaip 30 kalendoriniy dieny nuo Jasy rastiskai pateikto prasymo. Sis terminas gali
biiti pratestas ne ilgiau kaip dar 2 ménesiams, atsizvelgiant j praSymo sudétinguma bei apimtj. Bet
kokiu atveju apie termino pratgsimg bei tokio pratgsimo priezastis Jums bus pranesta atskiru
praneSimu.

1. PraSau jgyvendinti §ig (Sias) duomeny subjekto teise (-€S):

(Tinkama langelj pazymekite kryZeliu):

o Teise gauti informacijg apie duomeny tvarkyma

0 Teis¢ susipazinti su duomenimis

O Teisg¢ reikalauti iStaisyti duomenis

0 Teisg¢ reikalauti iStrinti duomenis (,,teisé biiti pamir§tam*)

o Teise¢ apriboti duomeny tvarkyma

o Teis¢ | duomeny perkeliamuma

0 Teise nesutikti su duomeny tvarkymu

0 Teis¢ reikalauti, kad nebuty taikomas tik automatizuotu duomeny tvarkymu, jskaitant
profiliavima, grindZiamas sprendimas



2. Nurodykite, ko konkreciai prasote ir pateikite kiek jmanoma daugiau informacijos, kuri
leisty tinkamai jgyvendinti Jusy teis¢ (-es)

(pavyzdziui, jeigu norite gauti asmens duomeny kopijg, nurodykite, kokiy konkreciai
duomeny (pavyzdziui, 2018 m. x mén. x d. elektroninio pasto laisko kopijg,; jeigu norite istaisyti
duomenis, nurodykite, kokie konkreciai Jiisy asmens duomenys yra netiksliis; jeigu nesutinkate, kad
bity tvarkomi Jisy asmens duomenys, tuomet nurodykite argumentus, kuriais grindZiate savo
nesutikimq, nurodykite dél kokio konkreciai duomeny tvarkymo nesutinkate; jeigu kreipiatés dél
teisés j duomeny perkeliamumgq jgyvendinimo, prasome nurodyti, kokiy duomeny atzvilgiu Sig teise
pageidaujate jgyvendinti, ar pageidaujate juos perkelti j savo jrenginj ar kitam duomeny valdytojuli,
jeigu pastarajam, tuomet nurodykite kokiam):

Atsakyma pagal praSymg pageidauju gauti:

o elektroniniu pastu adresu
O registruotu pastu adresu
0 asmeniskai atsiimant jstaigoje

Uzpildytg ir pasirasyta formg praSome siysti info@ariogalosgimnazija.lt arba pastu Siuo
adresu Vytauto g. 94, Ariogala, Raseiniy r. sav. Prasymai, pateikti elektroniniu pastu, turi bati
pasirasyti elektroniniu parasu. Pateikiant praSyma pastu ar per pasiuntinj, kartu reikia pateikti asmens
tapatybe patvirtinancio dokumento kopija, patvirtinta notaro, ar §io dokumento kopija, patvirtinta kita
teisés akty nustatyta tvarka.

Esu supazindintas, kad detalesn¢ informacija apie mano asmens duomeny tvarkyma galiu
rasti tinklapyje: https://ariogalosgimnazija.lt/asmens-duomenu-apsauga

(Vardas, pavardé, parasas)

0 Asmuo pateike tapatybe patvirtinant] dokumentg ir (ar) atstovavima liudijantj dokumenta
(pildoma, kai praSymas pateikiamas tiesiogiai).

(Istaigos darbuotojo vardas, pavardé, parasas)


mailto:info@ariogalosgimnazija.lt
https://ariogalosgimnazija.lt/asmens-duomenu-apsauga

Asmens duomeny tvarkymo taisykliy
3 priedas

RASEINIU R. ARIOGALOS GIMNAZIJOS ORGANIZACINIU IR TECHNINIU ASMENS
DUOMENU SAUGUMO PRIEMONIU SARASAS

I. Asmens duomeny saugumo politika ir procediiros

1. Asmens duomeny tvarkymo taisyklése nustatomos asmens duomeny konfidencialumo,
vientisumo ir prieinamumo kontrolés priemonés.

2. Asmens duomeny apsauga reglamentuojantys vidiniai teisés aktai rengiami atsizvelgiant |
Istatyminius, reguliavimo ir sutartinius reikalavimus.

3. Asmens duomeny apsauga reglamentuojantys vidiniai teisés aktai perzitirimi ir prireikus
atnaujinami ne reciau kaip karta per metus.

Il. Vaidmenys ir atsakomybés

4. Priciga prie asmens duomeny suteikiama darbo sutartyje, pareigybés apraSyme bei vidaus
dokumentuose nurodytiems darbuotojams ir tik tokia apimtimi, kuri biitina jy vykdomoms funkcijoms
atlikti.

5.  Darbuotojai netenka teisés tvarkyti duomeny subjekty asmens duomeny, kai pasibaigia darbo
santykiai su duomeny valdytoju arba kai jiems pavedama vykdyti su duomeny tvarkymu nesusijusias
funkcijas. Darbuotojas turi perduoti dokumentus ne véliau kaip paskuting savo darbo dienag arba
paskutine dieng, kai pavedama vykdyti su duomeny tvarkymu nesusijusias funkcijas.

6. Duomeny valdytojas turi paskirta duomeny apsaugos pareigiing, kuris stebi, kaip duomeny
valdytojas laikosi asmens duomeny apsauga reglamentuojanciy teisés akty.

7. Darbuotojai informuojami apie pareiga konsultuotis su duomeny valdytojo paskirtu duomeny
apsaugos pareigiinu visais nejprastais klausimais, kuriais susiduria savo veikloje, taip pat nustatyti
atvejai, kuriais privaloma gauti duomeny apsaugos pareigtino iSvadas. Jeigu darbuotojui kyla bent
menkiausia abejoné dél duomeny tvarkymo teisétumo ar keliamy reikalavimy, darbuotojas privalo
kreiptis | duomeny apsaugos pareigiing ir gauti jo rekomendacija.

I11. IStekliy ir turto valdymas

8. Visas duomeny valdytojo buveingje esantis ir (arba) jam priklausantis turtas periodiskai
inventorizuojamas, jsakant IT iSteklius. IT iStekliy registras turi apimti bent tokiag informacijg: IT
iStekliy tipa (pvz., tarnybing stotj, kompiutering darbo vietg), vietg (fizing ar elektroning).

IV. Duomeny tvarkytojai

9. Duomeny valdytojas asmens duomeny tvarkymo sutartyse apibrézia, dokumentuoja ir suderina
formalias gaires ir procediiras, taikomas duomeny tvarkytojams (pvz., rangovams ar uzsakomyjy
paslaugy tiekéjams) dél asmens duomeny tvarkymo.

10. Duomeny tvarkytojams nustatomas ne mazesnis asmens duomeny saugumo lygis nei yra
taikomas duomeny valdytojui.

11. Duomeny tvarkytojas turi pateikti dokumentais pagristus jrodymus dél atitikties jam keliamiems
reikalavimams.

12. Asmens duomeny tvarkymo sutartyse duomeny tvarkytojai jsipareigoja nedelsdami (ne véliau nei
per 24 valandas) pranesti duomeny valdytojui apie nustatytus asmens duomeny saugumo pazeidimus,
nurodant aiSkiai privalomg pateikti informacija bei kontaktinj asmenj asmens duomeny saugumo
klausimais.

V. Asmens duomeny saugumo paZeidimai ir saugumo incidentai



13. Reagavimo j asmens duomeny saugumo pazeidimus apraSe nustatytas reagavimo j saugumo
incidentus planas, vaidmenys ir atsakomybés, kontaktinis asmuo, uZztikrinantys greitg ir veiksminga
incidenty, susijusiy su asmens duomeny saugumu, valdyma.

14. Duomeny valdytojo darbuotojai yra supazindinti su reagavimo j saugumo incidentus planu.

15. Asmens duomeny saugumo pazeidimai fiksuojami Reagavimo j asmens duomeny saugumo
pazeidimus aprase nustatyta tvarka. Zinios, jgytos i§ asmens duomeny saugumo paZeidimuy,
naudojamos asmens duomeny saugumo kontrolés priemonéms stiprinti ir gerinti.

16. Duomeny valdytojas laikosi praneSimo apie asmens duomeny saugumo pazeidimus
kompetentingoms institucijoms ir duomeny subjektams tvarkos pagal Bendrojo duomeny apsaugos
reglamento (BDAR) 33 ir 34 straipsnius.

V1. Veiklos testinumas

17. Duomeny tvarkytojams (sistemy administratoriams) asmens duomeny tvarkymo sutartyse
nustatomos priemonés, kuriy reikia laikytis saugumo incidento ar asmens duomeny saugumo
pazeidimo atveju, kad buty uztikrintas reikiamas asmens duomeny tvarkymo IT sistemomis testinumas
ir prieinamumas.

VII. Asmens duomenu perdavimas

18. Siekiant apsisaugoti nuo konfidencialumo praradimo asmens duomeny perdavimo metu,
duomeny valdytojas laikosi pagrindiniy informacijos perdavimo principy, nustatyty Asmens duomeny
tvarkymo taisyklése.

VI11. Darbo santykiai

19. Prieiga prie asmens duomeny sutiekiama tik tiems darbuotojams, kurie atsakingi uz asmens
duomeny tvarkyma arba, kuriems tokie duomenys yra reikalingi jy funkcijoms vykdyti.

20. Su asmens duomenimis darbuotojai gali atlikti tik tuos veiksmus, kuriems atlikti darbuotojams
yra suteiktos teisés.

21. Darbuotojai informuojami apie pareiga konsultuotis su duomeny valdytojo paskirtu duomeny
apsaugos pareiginu visais nejprastais klausimais, kuriais susiduria savo veikloje. Jeigu darbuotojui
kyla bent menkiausia abejoné dél duomeny tvarkymo teisétumo ar keliamy reikalavimy, darbuotojas
privalo kreiptis ] duomeny apsaugos pareigiing ir gauti jo rekomendacija.

22. Duomeny valdytojas yra nustatgs atvejus, kuriais darbuotojai privalo konsultuotis su paskirtu
duomeny apsaugos pareiginu.

IX. Personalo konfidencialumas

23. Darbuotojai ne véliau nei pirma jy darbo dieng supaZindinami su galiojanciais vidiniais teisés
aktais, reglamentuojanciais asmens duomeny apsaugg jstaigoje.

24. Darbuotojai, kuriy atliekamos funkcijos, susijusios su asmens duomeny tvarkymu, pasiraso
konfidencialumo jsipareigojimus darbo sutarties jsigaliojimo dieng.

X. Personalo ugdymas

25. Darbuotojy Svietimas bei informuotumas asmens duomeny apsaugos klausimais ijstaigoje
uztikrinamas Siomis priemonémis: rengiant atmintines aktualiais asmens duomeny apsaugos
klausimais; informuojat apie aktualius teisés akty pakeitimus ir naujai priimtus teisés aktus;
supazindinant su jstaigos veiklos dokumentais; informuojant apie aktualius priezidiros institucijy
i8aiskinimus, rekomendacijas, patikrinimy apibendrinimus; informuojant apie jstaigai aktualig teismy
praktika; organizuojant seminarus; teikiant konsultacijas rastu darbuotojams kylanciais klausimais;
uztikrinant galimybe¢ dalyvauti iSoriniuose darbuotojy (ar jy dalies) seminaruose ar konferencijose;
savisvieta.

XI. Nuotolinis darbas

26. Nuotolinio darbo atveju, privalo buti naudojamos bent §ios saugumo priemongés:



26.1. prie vidinio tinklo jungiamasi per virtualy privaty tinklg (VPN);

26.2. naudojama ekrano uzsklanda su slaptazodziu;

26.3. disko Sifravimo programos;

26.4. naudojama lokali operacinés sistemos ugniasien¢;

26.5. naudojamos antivirusinés programos ar kitokia apsauga nuo kenkéjisky programy;
26.6. prisijungimo slaptazodis negali biiti iSsaugomas interneto narsSykléje.

XII. Reagavimas j informacijos saugumo incidentus

27. Darbuotojai supazindinant su taisyklémis bei mokymu metu nuolat informuojami apie
atsakomybe nedelsiant pranesSti apie informacijos saugumo incidentus, taip pat praneSimo apie
informacijos saugumo incidenty procedurg ir kontaktinj asmenj, kuriam reikia pranesti apie jvykusj
incidenta.

XIII. Fiziné sauga

28. Duomeny valdytojas uztikrina patekimo j patalpas kontrolg.

29. Duomeny valdytojo patalpose jrengta prieSgaisriné signalizacija, jspéjimo apie gaisrg sistema, ir
ugnies gesintuvai (CO2).

30. Dokumentai, kuriuose yra asmens duomeny, saugomi rakinamose spintose, seifuose arba
rakinamose patalpose, j kurias pasaliniai asmenys be lydin¢io darbuotojo nejleidziami.

XIV. Svaraus »stalo®, ,,ekrano* politika

31. Galiniai jrenginiai lokalaus vartotojo lygyje apsaugoti (pvz., slaptazodziais, PIN kodais,
biometriniais duomenimis ar kitomis apsaugos priemonémis).

32. Informacinése sistemose lokalaus vartotojo lygyje sukonfigiruota uzrakinimo po tam tikro laiko
arba atjungimo funkcija (pvz., po 15 min. neaktyvumo automatiS$kai uZzsirakinantis kompiuterio
ekranas).

33. Asmens duomenys, esantys popierinése ar elektroninése duomeny laikmenose, kai jie néra
naudojami darbuotojo uzduotims atlikti, laikomi rakinamose spintose, stal¢iuose arba rakinamose
patalpose, i kurias negali patekti pasaliniai asmenys.

34. Dokumentai ir galiniai jrenginiai iSdéstomi tvarkingai, naudojamos kitos priemonés (pvz., stalai
su pertvara, nelaikomi ekranai atsukti j klientus / langus, naudojami monitoriy privatumo filtrai).

35. Ant stalo nepalickami atvirai matomi spausdinti dokumentai, taip pat negali buti paliekami
prisijungimo prie informaciniy sistemy paskyry duomenys (prisijungimo vardai ir slaptazodziai).

36. Dokumentai, kuriuose yra asmens duomeny, nepaliekami prie daugiafunkciniy jrenginiy
(spausdintuvy, kopijavimo aparaty ir kt.).

37. Dokumentai ir USB laikmenos su asmens duomenimis, pasibaigus susitikimui, nepaliekami
susitikimy kambariuose.

38. Kompiuteriai, kai jais nesinaudojama, turi buti uzrakinami rankiniu budu arba automatiskai su
ekrano uzsklanda. Pirmenybé teikiama automatiniam ekrano uzsklandos naudojimui. Rankinis buidas
gali biiti naudojamas tik tada, kai néra galimybiy automatiskai naudoti ekrano uzsklanda.

39. Darbo dienos pabaigoje, pabaigus darbg, kompiuteris turi biiti iSjungiamas.

40. IS susitikimy kambariuose esanciy stacionariy kompiuteriy turi bati iStrinami asmens duomenys,
naudoti susitikimo metu, bei jvykdoma komanda ,,.Logout* iSjungiant kompiuterj ar komunikacijos
priemones.

XV. Prieigy kontrolé ir autentifikavimas

41. Darbuotojai automatiniu btidu tvarkyti asmens duomenis gali tik po to, kai vadovo pavedimu
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
(igyvendinant ,,biitina zinoti principg).

42. Uz naudotojy registravimg, iSregistravima, prieigos prie asmens duomeny teisiy suteikimg ir
panaikinima yra atsakingas informacinés sistemos / duomeny bazés administratorius (-iai).

43. Duomeny valdytojo vadovo patvirtintas praSymas dél prieigos suteikimo perduodamas



informacinés sistemos / duomeny bazés administratoriui, kuris suteikia naudotojui prieigos teises,
sukuria naudotojo vardg ir slaptazodj.

44. Privilegijuoty (administratoriaus) prieigos teisiy suteikimas ir naudojimas turi biiti ribojamas ir
kontroliuojamas. Privilegijuotos teisés yra suteikiamos esant tiesioginio darbuotojo vadovo,
darbuotojo, atsakingo uz asmens duomeny tvarkyma, bei darbuotojo, atsakingo uz informacijos sauga,
sutikimui. Sutikimai turi biiti dokumentuojami arba leidimai turi buti suteikiami tokiu budu, jog buty
galima jsitikinti, kad leidimas buvo duotas.

45. Prieigos teisés turi bati perzifirimos bent karta per metus. Sig perziiira atlicka darbuotojy
tiesioginiai vadovai.

46. Pasikeitus darbuotojo pareigoms, turi biiti perzifirimos ir, jei reikia, kei¢iamos prieigos prie
asmens duomeny teisés.

47. Atleidziant darbuotoja i§ darbo, nutraukiant sutartinius santykius su paslaugy teikéju, prieigos
teisés turi buti panaikintos ne véliau nei iki paskutinés darbo arba paslaugy teikimo dienos pabaigos.
48. Darbuotojams draudZziama leisti kitiems asmenims naudotis jiems darbo vietoje priskirta
kompiuterine jranga ar savo prieigos vardu (prisijungimo vardu ir slaptazodziu), iSskyrus atvejus, kai
visi bendros paskyros naudotojai turi tokias pat teises ir pareigas.

49. Darbuotojai, kuriy kompiuteriuose saugomi duomeny subjekty duomenys arba i§ kuriy
kompiuteriy galima pateikti | Duomeny valdytojo informacines sistemas, kuriose yra duomeny
subjekty duomenys, savo kompiuteriuose naudoja slaptazodzius, uztikrinant jy konfidencialuma, kurie
yra unikaliis, pirmojo prisijungimo metu naudotojo privalomai kei¢iami. ,,Sve¢io* (angl. — ,,guest™)
tipo, t. y. neapsaugoti slaptazodziais, vartotojai yra draudziami (iSskyrus, kai néra atliekamos duomeny
tvarkymo operacijos). Siuose kompiuteriuose taip pat reikia naudoti ekrano uzsklanda su slaptazodziu.
50. Slaptazodis sudaromas atsizvelgiant j tam tikrag kompleksiskumo lygj.

51. Prisijungimui prie kompiuterizuoty darbo viety ir sistemy naudojami slaptazodziai: slaptazodis
sudaromas i§ ne maziau nei 12 mazyjy, didziyjy raidziy, skaiciy ir specialiyjy simboliy; slaptazodis
kei¢iamas ne reciau kaip kas 90 dieny, pakartotinai gali buti kei¢iamas ne anksCiau nei po 24 val.;
slaptazodis negali kartotis 6 ménesiy laikotarpiu ir negali sutapti su 6 ankstesniais slaptazodziais;
negali biiti sudaryti i§ bent trijy (3) i eilés einanciy prisijungimo vardo raidziy; mobiliojo jrenginio
ekrano atrakinimui naudojamas ne trumpesnis kaip 4 simboliy slaptazodis arba pirSty atspaudo,
atvaizdo skaitytuvas.

52. Slaptazodziai turi buti nedelsiant pakei¢iami, jei jtariama, kad slaptazodziy saugumas yra
pazeistas (slaptazodis tapo prieinamas nejgaliotiems asmenims ar kt.).

XVI. Naudotojo galiniai jrenginiai (kompiuterinés darbo vietos)

53. Duomeny valdytojo darbuotojams negalima turéti galimybés iSjungti ar apeiti, iSvengti IT sistemy
saugos nustatymuy.

54. Istaigoje idiegta antivirusiné programiné jranga. Antivirusinés programinés jrangos duomeny
bazés atnaujinamos ne reciau, kaip karta per para.

55. Antivirusinés taikomosios programos ir jy informacijos apie virusus duomeny bazés atnaujinamos
ne reciau kaip kas savaitg.

56. Darbuotojai neturi privilegijuoty teisiy diegti, Salinti, administruoti neautorizuotos programinés
jrangos.

57. Kiritiniai operacinés sistemos saugos atnaujinimai diegiami reguliariai ir nedelsiant.

58. Antivirusinés taikomosios programos ir jy informacijos apie virusus duomeny bazés atnaujinamos
ne reciau kaip kas savaitg, rekomenduojama kartg per parg ar dazniau.

XVII. Mobilieji, neSiojamieji jrenginiai

59. Darbo tikslais naudojamuose mobiliuosiuose jrenginiuose turi biiti naudojamos ne mazesnio
saugumo lygio priemonés, nei SIM kortelé su PIN kodu arba ekrano uzsklanda su slaptazodziu. SIM
kortelés ir ekrano uzsklandos kodai turi biiti skirtingi.

60. Mobilieji ir neSiojamieji jrenginiai, kuriais bus naudojamasi darbui su informacinémis
sistemomis, prie$ naudojimasi uzregistruojami ir autorizuojami.

61. Darbuotojams draudziama leisti naudotis turimomis elektroninémis darbo priemonéms tretiesiems
asmenims (Seimos nariams ir kt.).

62. Mobilieji ir neSiojamieji jrenginiai, kuriais bus naudojamasi darbui su informacinémis



sistemomis, pries naudojimasi turi biiti uzZregistruoti ir autorizuoti.

63. Jei darbuotojas naudoja darbui nuosavus jrenginius, duomeny valdytojas turi teis¢ motyvuotai
papraSyti darbuotojo nedelsiant sudaryti galimybe duomeny valdytojo vadovui susipazinti su
darbuotojo nuosavuose jrenginiuose esanciais duomenimis.

64. Duomeny valdytojo vadovas turi teis¢ darbuotojui priklausanciuose nuosavuose jrenginiuose
esancius asmens duomenis, susijusius su darbuotojo darbo funkcijy vykdymu, savo nuoziiira naudoti ir
/ arba tokius duomenis istrinti.

65. Kai darbuotojas nutraukia sutartj su duomeny valdytoju, jis privalo duomeny valdytojo vadovo
akivaizdoje iStrinti visus su darbu susijusius asmens duomenis i§ nuosavy jrenginiy ir iSoriniy
laikmeny. Darbuotojas taip pat turi sudaryti galimybe duomeny valdytojo atstovui perzidréti darbo
tikslams naudotus jrenginius ir jsitikinti, jog su darbu jstaigoje susije asmens duomenys yra tinkamai
iStrinti.

XVIII. Tinklo ir komunikacijos sauga

66. Informacinése sistemose naudojami Sifruoti komunikacijos kanalai.

67. Techniniy zurnaly jrasai jgyvendinti kiekvienai IT sistemai, naudojamai asmens duomenims
tvarkyti. Techniniy Zurnaly jraSuose matoma visa jmanoma prieigy prie asmens duomeny informacija
(pvz., data, laikas, perzituréjimo, keitimo, panaikinimo veiksmai). Techniniy zurnaly jrasai turi laiko
Zymas ir yra apsaugoti nuo galimo sugadinimo, suklastojimo ar neautorizuotos prieigos. IT sistemose
naudojami laiko apskaitos mechanizmai turi biiti sinchronizuoti pagal bendra laiko atskaitos Saltinj.

XIX. Atsarginés kopijos
68. Pilnos atsarginés duomeny kopijos privalo biiti daromos reguliariai.
69. Atsarginiy kopijy darymo procesas stebimas, siekiant uztikrinti uzbaigtuma ir iSsamuma.
70. Atsarginiy kopijy laikmenoms uztikrintas tinkamas fizinis aplinkos, patalpy saugos lygis,
priklausantis nuo saugomy duomeny.

XX. Keitimy valdymas

71. Visi esminiai IT sistemy keitimai stebimi ir registruojami IT specialisto arba kito vadovo paskirto
asmens.

XXI. Programinés jrangos sauga

72. Informacinése sistemose naudojama programiné jranga (asmens duomenims tvarkyti) atitinka
programinés jrangos saugos geraja praktika, programinés jrangos kiirime taikoma saugos geraja
praktika, programings jrangos kiirimo struktiiras (angl. Frameworks), standartus (pvz., Agile, OWASP
ir kt.).

73. Po programinés jrangos kiirimo, testavimo ir verifikacijos, pradedant sistemos jdiegima ir
eksploatacijg, turi buiti latkomasi pagrindiniy saugos reikalavimy.

XXII. Duomeny naikinimas / Salinimas

74. Pries pasalinant bet kokig duomeny laikmena, turi bati sunaikinti visi joje esantys duomenys,
naudojant tam skirtg programing jrangg, kuri palaiko patikimus duomeny naikinimo algoritmus.

75. Jei to padaryti nejmanoma (pvz., DVD laikmenos), turi buti jvykdytas fizinis duomeny laikmenos
sunaikinimas be galimybés atstatyti.

76. Popieriniai dokumentai naikinami direktoriaus paskirto asmens, kai pasibaigia Siy dokumenty
saugojimo laikotarpis.

77. Popierinés ir nesiojamosios duomeny laikmenos (pvz., DVD laikmenos), kuriose buvo saugomi,
kaupiami asmens duomenys, naikinamos tam skirtais smulkintuvais arba kitomis mechaninémis
priemonémis.






