PATVIRTINTA

UAB ,,Pasvalio buty tkis*
direktoriaus 2020 m. gruodzio 23 d.
jsakymu Nr. OK-15

ASMENS DUOMENU TVARKYMO TAISYKLES

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Siy Taisykliy paskirtis — nustatyti UAB ,,Pasvalio buty iikis* (toliau — Jmoné) atliekamo
duomeny tvarkymo teisétuma, tvarkomy asmens duomeny rasis, duomeny subjekty
kategorijas, subjektus, kuriems asmens duomenys gali buti atskleisti, ir tikslus, dél kuriy
asmens duomenys gali biti atskleisti, saugojimo laikotarpius, technines ir organizacines
asmens duomeny apsaugos priemones. Taisyklés reguliuoja asmens duomeny incidenty
valdymo, poveikio duomeny apsaugai atlikimo tvarka.

2. Sios Taisyklés parengtos remiantis:

2.1. 2016 m. balandzio 27 d. Europos Parlamento ir Tarybos reglamentu (ES) 2016/679 dél
fiziniy asmeny apsaugos tvarkant asmens duomenis ir dé¢l laisvo tokiy duomeny
judéjimo ir kuriuo panaikinama Direktyva 95/46/EB (Bendrasis duomeny apsaugos
reglamentas) (toliau — Reglamentas (ES) 2016/679);

2.2. Lietuvos Respublikos asmens duomeny teisinés apsaugos jstatymu (toliau — ADTAI);

2.3. Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2001 m. vasario 28 d. nutarimu Nr. 288 , D¢l
duomeny teikimo duomeny subjektui atlyginimo tvarkos ir duomeny surinkimo i§
registruoty duomeny valdytojy atlyginimo tvarkos patvirtinimo*;

2.4. UAB ,,Pasvalio buty tkis* Darbo tvarkos taisyklémis, patvirtintomis direktoriaus 2020
d. vasario 18 d. jsakymu.

2.5. Kitais teisés aktais, susijusiais su asmens duomeny tvarkymu ir apsauga.

3. Sios Taisyklés taikomos tvarkant Duomeny subjekto duomenis automatiniu ir/ar
neautomatiniu biidu tvarkant asmens duomeny susistemintas rinkmenas: sarasus, kartotekas,
bylas, savadus ir kita. Sios Taisyklés taip pat nustato darbuotojy teises, pareigas ir
atsakomybe tvarkant asmens duomenis.

4. Siy Taisykliy reikalavimai privalomi visiems Jmonés darbuotojams (toliau — Darbuotojai),
kurie tvarko Jmonéje esanéius asmens duomenis arba eidami savo pareigas juos suzino. Siy
Taisykliy taip pat privalo laikytis duomeny tvarkytojai, kurie teikdami Imonei duomeny
tvarkymo paslaugas, suzino ir tvarko asmens duomentis.

Il SKYRIUS
PAGRINDINES SAVOKOS IR SUTRUMPINIMAI

o

ADTT - Lietuvos Respublikos asmens duomeny teisinés apsaugos jstatymas.

6. Atsakingas darbuotojas — darbuotojas, kuris pagal uzimamas pareigas ir darbo pobid;j turi
teise vykdyti konkrecias su Duomeny tvarkymu susijusias funkcijas.

7. BDAR — Europos Parlamento ir Tarybos reglamentas (ES) 2016/679 dél fiziniy asmeny

apsaugos tvarkant duomenis ir dél laisvo tokiy asmeny judé¢jimo ir kuriuo naikinama

Direktyva 95/46/EB (Bendrasis duomeny apsaugos reglamentas).

Imoné — UAB ,,Pasvalio buty iikis*.

9. Darbuotojas —asmuo, kuris su Imone yra sudargs darbo arba panasaus pobiidzio sutartj.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.
23.

24.

Duomenys apie sveikatg — asmens duomenys, susij¢ su fizine ar psichine fizinio asmens
sveikata.

Duomenys/Asmens duomenys — bet kokia informacija apie fizinj asmenj, kurio tapatybé
nustatyta arba kurio tapatybe galima nustatyti (duomeny subjekty); fizinis asmuo, kurio
tapatybe galima nustatyti, yra asmuo, kurio tapatybe¢ tiesiogiai ar netiesiogiai galima
nustatyti, visy pirma pagal identifikatoriy, vardg ir pavardg, asmens indentifikavimo numerj,
buvimo vietos duomenis ir interneto identifikatoriy arba pagal viena ar kelis to fizinio
asmens fizinés, fiziologinés, genetinés, psichinés, ekonominés, kultiirinés ar socialinés
tapatybés pozymius.

Duomeny gavéjas — fizinis ar juridinis asmuo, valdzios institucija, agentiira ar kita jstaiga,
kuriai atskleidziami Asmens duomenys, nesvarbu, ar tai tre¢ioji Salis ar ne.

Trecioji Salis — fizinis ar juridinis asmuo, valdZios institucija, agentiira ar kita jstaiga, kuri
néra duomeny subjektas, duomeny valdytojas, duomeny tvarkytojas, arba asmenys, kuriems
tiesioginiu duomeny valdytojo ar duomeny tvarkytojo jgaliojimu leidziama tvarkyti asmens
duomenis.

Specialiyju kategorijy asmens duomenys — asmens duomenys, atskleidZiantys rasing ir
etning kilme, politines paziiiras, religinius ar filosofinius jsitikinimus, ar naryst¢ profesinése
sgjungose, taip pat genetiniai duomenys, siekiant konkre€iai nustatyti fizinio asmens
tapatybg, sveikatos duomenys (asmens duomenys, susije su psichine fizinio asmens sveikata,
iskaitant duomenis apie sveikatos prieziliros paslaugy teikima, atskleidziantys informacija
apie to fizinio asmens sveikatos biikle) arba duomenys apie fizinio asmens lytinj gyvenima
ir lyting orientacijg.

Duomeny subjektas — Imonés darbuotojas, paslaugy gavéjas arba bet koks kitas fizinis
asmuo, kurio asmens duomenis tvarko Jmoné.

Duomeny tvarkymas — bet kuri operacija ar operacijy rinkinys, automatiniais arba
neautomatiniais biidais atlieckamas su asmens duomenimis, tokiais kaip: rinkimas,
uzraSymas, riSiavimas, saugojimas, adaptavimas ar keitimas, atgaminimas, paieSka,
naudojimas, atskleidimas perduodant, platinant ar kitu biidu padarant juos prieinamus,
iSdéstymas reikiama tvarka ar sujungimas derinant, blokavimas, loginés ir (ar), teikimas,
aritmetinés operacijos, trynimas ar naikinimas.

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

Duomeny valdytojas — Duomeny valdytojas — UAB ,,Pasvalio buty tikis®, 1. k. 169176222,
adresas Géliy g. SA, LT-39136 Pasvalys, Duomeny valdytojas nustato asmens duomeny
tvarkymo tikslus ir priemones.

Kandidatas — asmuo, pageidaujantis tapti Jmonés darbuotojy arba dalyvauti Imonés
vykdomoje personalo atrankoje.

Kompiuteriné jranga — kompiuteriai, terminalai, serveriai, laikmenos, kita Imonés teisétu
pagrindu (nuosavybés teise, nuomos ar kitais pagrindais) priklausanti kompiuteriné jranga
ir joje esanti programin¢ jranga, tame tarpe elektroniné paSto dézuté, bendravimo interneto
tinklu programos, debesy kompiuterijos paslaugos, interneto prieiga.

Mokymai — Jmonés organizuojami darbuotojams skirti mokymai, susij¢ su asmens duomeny
apsaugos klausimais.

Paslaugy gavéjas — asmuo, kuriam Imoné teikia arba ankséiau teiké paslaugas.

Duomeny apsaugos pareigiinas — Bendrovés vadovo paskirtas darbuotojas ar paslaugy
tiekéjas, atliekantis BDAR nustatytas duomeny apsaugos pareigiino funkcijas.

Duomeny subjekto sutikimas — bet koks laisva valia duotas, konkretus ir nedviprasmiskas
tinkamai informuoto duomeny subjekto valios iSreiSkimas pareiSkimu ar vienareik§miais
veiksmais, kuriais jis sutinka, kad biity tvarkomi su juo susije asmens duomenys.



25.

26.

217.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

34.

35.

36.

37.
38.

39.

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

Techninés ir organizacinés duomeny saugumo priemonés — tai priemonés, kuriomis
siekiama apsaugoti asmens duomenis nuo atsitiktinio ar neteiséto sunaikinimo ar netyc¢inio
praradimo, pakeitimo, neteiséto atskleidimo ar prieigos, ypa¢ tais atvejais, kai tvarkymas
susijes su duomeny perdavimu tinkle, ir visos kitos neteisétos duomeny tvarkymo formos.
Duomeny bazé — yra organizuotas (susistemintas, metodiSkai sutvarkytas) duomeny
rinkinys kuriuo galima individualiai naudotis elektroniniu ar kitu btidu.

Neatitiktis — bet koks jvykis, turéjes ar galintis turéti jtakos asmens duomeny saugumui.
Informacijos saugumo jvykis — nustatytas sistemos, tarnybos ar tinklo jvykis, rodantis, kad
yra galima saugumo uztikrinimo spraga ar apsaugos priemoniy trikdis arba anksciau
nenumatyta situacija, kuri gali buiti svarbi saugumui.

Informacijos saugumo incidentas — vienas ar daugiau nepageidaujamy ir netikéty
informacijos saugumo jvykiy, turin¢iy didele tikimybe pakenkti veiklai ir kelian¢iy grésme
informacijos saugumui.

Korekcinis veiksmas — veiksmas, atlickamas siekiant paSalinti nustatytos neatitikties ar
kitos nepageidaujamos situacijos priezastj.

Asmens duomeny saugumo paZeidimas — saugumo pazeidimas, dél kurio netycia ar
neteisétai sunaikinami, prarandami pakeic¢iami, be leidimo atskleidZiami persiysti, saugomi
arba kitaip tvarkomi asmens duomenys arba prie jy be leidimo gaunama prieiga.

Asmens duomeny tvarkymo registravimo Zurnalas — Imonés jgalioto (-y) darbuotojo (-
y) pildomas zurnalas, skirtas Jmonéje pateikty prasymy, susijusiy su asmens duomeny
tvarkymu registracijai ir administravimui. Duomeny subjekty prasymus dél tvarkomy
asmens duomeny priima ir Jmonés Asmens duomeny tvarkymo registravimo Zurnale
uzregistruoja Duomeny saugos pareigiinas arba monés direktoriaus jgaliotas asmuo.
Tvarkymo veiklos jrasas — Imonés nustatytos formos dokumentas, kuriame fiksuojama
Imonés vykdomy duomeny tvarkymo veikly tikslai, duomeny subjektai, duomeny gavejai,
duomeny i$trynimo terminai ir kita reikalaujama arba reik§minga informacija apie duomeny
tvarkymo veiklas.

Informaciné sistema — informacijai kurti ir perduoti skirty priemoniy visuma, sudaryta i§
informacijos apdorojimo sistemos ir organizacijos iStekliy (Zmoniy, techniniy priemoniy,
1€8y ir pan.), reikalingy, kad ta visuma galéty veikti.

Inspekcija — Valstybiné duomeny apsaugos inspekcija (toliau — VDALI).

Taisyklés — Sios Asmens duomeny apsaugos taisyklés.

Kitos Taisyklése vartojamos sgvokos atitinka BDAR, ADTA] ir kituose teisés aktuose,
reguliuojanciuose asmens duomeny apsauga vartojamas sgvokas.

111 SKYRIUS
ASMENS DUOMENU TVARKYMO TIKSLAI IR PRINCIPAI

Imon¢je Duomeny subjekty Asmens duomenys tvarkomi Siais tikslais (jskaitant, bet
neapsiribojant atvejais, kai gaunamas atskiras duomeny subjekto sutikimas del duomeny
tvarkymo):

39.1. vidaus administravimo tikslais (darbdavio teisiniy prievoliy vykdymas: darbo sutarciy

sudarymas, tinkamas vykdymas, apskaita (darbo uzmokes¢io ir kity iSmoky
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39.2.
39.3.
39.4.
39.5.
39.6.
39.7.

39.8.
39.9.

administravimas) ir nutraukimas; praktikos sutar¢iy sudarymas; mokymai; Duomeny
valdytojo kaip darbdavio pareigy, nustatyty teisés aktuose, tinkamas vykdymas;
tinkamos komunikacijos su darbuotojais ne darbo metu palaikymas; tinkamy darbo
salygy uztikrinimas (struktiiros tvarkymas, esamy ir buvusiy darbuotojy informacijos
valdymas, dokumenty valdymas, turimy materialiniy ir finansiniy istekliy valdymas);
kandidaty j darbg atrankos tikslais;

vieSyjy pirkimy organizavimo tikslu;

technologijy naudojimo stebésenos tikslu;

mokeéjimo apskaitos organizavimo tikslu;

asmeny pateikty praSymy, skundy nagrinéjimo tikslu;

Imonés paslaugy teikimas (daugiabuciy gyvenamyjy namy bendrojo naudojimo objekty
techninés priezitros ir remonto, negyvenamy patalpy ir visuomeninés paskirties objekty
techniné prieziiira ir remontas); daugiabu¢iy namy renovacijos (modernizavimo) ir
kredito administravimas: buty savininkams ir nuomininkams bei visiems
pageidaujantiems visy bendrastatybiniy darby atlikimas; jmoky surinkimas ir
administravimas, skolininky apskaita, skoly iSieSkojimas ir administravimas, kredito
administravimas, buhalterijos tvarkymas; daugiabu¢iy namy savininky bendrijy vadovy
ir jungtinés veiklos sutar¢iy dalyviy jgalioty atstovy konsultavimas;

Imonés sutar¢iy sudarymas ir vykdymas;

Komunikacija elektroniniu pastu;

39.10. Imonés valdymo tikslu.

40. Visa informacija apie paslaugy gavéjo gautas paslaugas, taip pat visa kita asmeninio
pobiidZzio informacija apie paslaugy gavéja yra konfidenciali, taip pat ir po paslaugy gavéjo
mirties. Informacija apie paslaugy gavéja turi buti teikiama, jeigu tai privaloma pagal
jstatymus. Paslaugy gavéjy duomenys néra naudojami pakartotiniam naudojimui
komerciniais tikslais.

41. Imoné uztikrina, kad jis atitinka BDAR 5 str. nustatytus su asmens duomeny tvarkymu
susijusius principus:

41.1.

41.2.

41.3.

41.4.

41.5.

41.6.

asmens duomenys turi biiti duomeny subjekto atzvilgiu tvarkomi teisétu, saZiningu ir
skaidriu biidu (teisétumo, saziningumo ir skaidrumo principas);

asmens duomenys turi biiti renkami nustatytais, aiSkiai apibréZtais bei teisétais tikslais
ir toliau netvarkomi su tais tikslais nesuderinamu biidu; tolesnis duomeny tvarkymas
archyvavimo tikslais vieSojo intereso labui, moksliniy ar istoriniy tyrimy tikslais arba
statistiniais tikslais néra laikomas nesuderinamu su pirminiais tikslais (tikslo
apribojimo principas);

asmens duomenys turi biiti adekvatis, tinkami ir tik tokie, kuriy reikia siekiant tiksly,
dél kuriy jie tvarkomi (duomeny kiekio maZinimo principas);

asmens duomenys turi biti tikslis ir prireikus atnaujinami; turi biiti imamasi visy
pagristy priemoniy uztikrinti, kad asmens duomenys, kurie néra tikslis, atsizvelgiant j
ju tvarkymo tikslus, biity nedelsiant iStrinami arba iStaisomi (tikslumo principas);
asmens duomenys turi biti laikomi tokia forma, kad duomeny subjekty tapatybe bty
galima nustatyti ne ilgiau, nei tai yra biitina tais tikslais, kuriais asmens duomenys yra
tvarkomi; asmens duomenis galima saugoti ilgesnius laikotarpius, jeigu asmens
duomenys bus tvarkomi tik archyvavimo tikslais vieSojo intereso labui, moksliniy ar
istoriniy tyrimy tikslais arba statistiniais tikslais, jgyvendinus atitinkamas technines ir
organizacines priemones, reikalingy siekiant apsaugoti duomeny subjekto teises ir
laisves (saugojimo trukmés apribojimo principas);

asmens duomenys turi biiti tvarkomi tokiu bidu, kad taikant atitinkamas technines ar
organizacines priemones biity uztikrintas tinkamas asmens duomeny saugumas,
jskaitant apsaugg nuo duomeny tvarkymo be leidimo arba neteiséto duomeny tvarkymo
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41.7.

ir nuo netyCinio praradimo, sunaikinimo ar sugadinimo (vientisumo ir
konfidencialumo principas);

Imon¢é yra atsakinga uz tai, kad biity laikomasi auk$¢iau nurodyty principy, ir turi
sugebéti jrodyti, kad jy yra laikomasi (atskaitomybés principas).

42. Asmens duomeny tvarkymo principy laikymasi uztikrina Jmonés direktorius ir jo jgalioti
darbuotojai, imdamiesi atitinkamy organizaciniy priemoniy (jsakymai, nurodymai,
rekomendacijos, pavedimai ir pan.), kad bty jgyvendintos Duomeny valdytojui priskirtos
prievolés. Pavyzdziui: jpareigoti nutraukti neteisétus ar asmens duomeny saugos
reikalavimus pazeidziancius duomeny tvarkymo veiksmus, sunaikinti dokumenty, kuriuose
yra nurodyti asmens duomenys, kopijas ir pan.

IV SKYRIUS

DUOMENU VALDYTOJO IR TVARKYTOJO FUNKCIJOS, TEISES IR PAREIGOS

43. Duomeny valdytojas turi Sias teises:

43.1.
43.2.
43.3.
43.4.
43.5.
43.6.

rengti ir priimti vidinius teisés aktus, reglamentuojancius Duomeny tvarkyma;
spresti dél tvarkomy Asmens duomeny teikimo;

paskirti uz Asmens duomeny apsaugg atsakinga asmenj ar padalinj;

igalioti duomeny tvarkytojus tvarkyti Asmens duomenis;

sudaryti sutartis su paslaugy teikéju dél Duomeny tvarkymo jrangos prieziiiros;
tvarkyti Asmens duomenis.

44. Duomeny valdytojas turi Sias pareigas:

44.1.

44.2.

44.3.

44.4.

44.5.

44.6.
44.7.
44.8.
44.9.

uztikrinti BDAR, ADTA] ir kituose teisés aktuose, reglamentuojanciose asmens
duomeny tvarkyma, nustatyty Asmens duomeny tvarkymo reikalavimy laikymasi;
igyvendinti Duomeny subjekto teises BDAR, ADTAI ir Siose Taisyklése nustatyta
tvarka;

uztikrinti Asmens duomeny sauguma, jgyvendinant tinkamas organizacines ir technines
Asmens duomeny saugumo priemones;

parinkti tik tokius Asmens duomeny tvarkymo jrangos prieziliros paslaugy teikéjus,
kurie garantuoty reikiamas technines ir organizacines Asmens duomeny apsaugos
priemones, Zinoti apie paslaugy teikéjy ketinamas sudaryti sutartis su pagalbiniais
paslaugy teikéjais (subrangovais) bei duoti iSankstinius raSytinius sutikimus dél
paslaugy teikéjo sutarties su subrangovu sudarymo;

vykdyti stebéseng ir kontrolg, kad bty laikomasi Bendryjy reikalavimy organizacinéms
ir techninéms saugumo priemonéms;

kontroliuoti patekimg j patalpas, kuriose saugomi dokumentai ir jy archyvai;

uztikrinti Bendryjy reikalavimy techninéms ir organizacinéms priemonéms laikymasi,
paskirti duomeny apsaugos pareigiing;

vesti veiklos jraSus;

44.10. atlikti poveikio duomeny apsaugai vertinimus.
45. Duomeny valdytojas atlieka Sias funkcijas:

45.1.
45.2.
45.3.

45.4.
45.5.
45.6.

nustato Duomeny tvarkymo tikslg ir apimtj;

organizuoja Duomeny tvarkyma;

analizuoja technologines, metodologines ir organizacines Duomeny tvarkymo
problemas ir priima sprendimus, reikalingus tinkamam Duomeny tvarkymui uZtikrinti;
teikia metoding pagalba Darbuotojams Duomeny tvarkymo klausimais;

organizuoja Darbuotojy mokymus Asmens duomeny teisinés apsaugos klausimais;
vykdo kitas funkcijas, reikalingas jgyvendinti Duomeny valdytojo teises ir pareigas.

46. Duomeny tvarkytojas turi teises ir pareigas bei vykdo funkcijas, numatytas duomeny
tvarkymo sutartyje.
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47. Duomeny tvarkytojas turi $ias teises:
47.1. teikti duomeny valdytojui pasitilymus dél duomeny tvarkymo techniniy ir programiniy

priemoniy gerinimo;

47.2. tvarkyti asmens duomenis, kiek tam yra jgaliotas duomeny valdytojo.

48.

Duomeny tvarkytojas turi §ias pareigas:

48.1. jgyvendinti tinkamas organizacines ir technines duomeny saugumo priemones, skirtas

asmens duomenims nuo atsitiktinio ar neteiséto sunaikinimo, pakeitimo, atskleidimo,
taip pat nuo bet kokio kito neteiséto tvarkymo apsaugoti;

48.2. supazindinti naujai priimtus darbuotojus su Taisyklémis;
48.3. uztikrinti, kad prieiga prie asmens duomeny biity suteikta tik Taisyklése nustatyta tvarka

igaliotiems asmenims;

48.4. uztikrinti, kad asmens duomenys biity saugomi Taisyklése nustatytais terminais;
48.5. kad asmens duomenys biity tvarkomi vadovaujantis Taisyklémis, BDAR, ADTAI ir

kitais asmens duomeny apsaugg reglamentuojanciais teisés aktais;

48.6. saugoti asmens duomeny paslaptj, neatskleisti, neperduoti tvarkomos informacijos ir

nesudaryti salygy jokiomis priemonémis su ja susipazinti nei vienam asmeniui, kuris
néra jgaliotas naudotis Sia informacija, tiek jstaigoje, tiek uz jos riby;

48.7. tvarkyti duomeny tvarkymo veiklos jrasus;

48.8. padéti duomeny valdytojui uztikrinti jam numatytas prievoles;

48.9. skirti duomeny apsaugos pareigiing;

48.10. nedelsiant pranesti duomeny valdytojui apie duomeny saugumo pazeidima.

49.

Duomeny tvarkytojas atlieka Sias funkcijas:

49.1. jgyvendina asmens duomeny saugumo priemones;
49.2. tvarko asmens duomenis pagal Duomeny valdytojo nurodymus.

50.

Kitos Taisyklése vartojamos sgvokos suprantamos taip, kaip jos apibréztos BDAR bei
ADTAL

V SKYRIUS

DARBUOTOJU DUOMENU TVARKYMAS SU DARBO SANTYKIAIS SUSIJUSIAIS

51.

52.

TIKSLAIS

Su darbo santykiais susijusiame kontekste vidaus administravimo tikslais Jmoné tvarko
tokias Darbuotojy asmens duomeny grupes: esamy ir buvusiy Imonés Darbuotojy, dirbanciy
pagal darbo sutartis, Asmens duomenys (vardas, pavardé, asmens kodas, asmens socialinio
draudimo numeris, pilietybe, adresas, telefono rySio numeris, elektroninio pasto adresas,
gyvenimo ir veiklos adresas, gyvenimo ir veiklos apraSymas, Seiminé padétis, pareigos,
duomenys apie priémimg (perkélima) i pareigas, atleidima i§ pareigy, duomenys apie
18silavinimg ir kvalifikacija, duomenys apie mokyma, duomenys apie atostogas, duomenys
apie darbo uzmokest;, iSeitines iSmokas, kompensacijas, pasalpas, informacija apie dirbta
darbo laikg, informacija apie skatinimus ir nuobaudas, informacija apie atliktus darbus ir
uzduotis, Lietuvos Respublikos pilieio paso arba asmens tapatybés kortelés numeris,
18davimo data, galiojimo data, dokumentg iSdavusi jstaiga, specialiyjy kategorijy asmens
duomenys, susije su sveikata, teistumu, dalyvavimu uzdraustos organizacijos veikloje,
dokumenty registracijos data ir numeris bei kiti asmens duomenys, kuriuos pateikia pats
asmuo ir (arba) kuriuos tvarkyti Istaiga jpareigoja jstatymai ir kiti teisés aktai), kita su darbo
santykiais susijusiame kontekste biitina tvarkyti informacija.

Darbuotojy duomenys gaunami tiesiogiai i§ Duomeny subjekty, Valstybinés mokesciy
inspekcijos prie Lietuvos Respublikos finansy ministerijos, Valstybinio socialinio draudimo

6



53.

54,

55.

fondo valdybos prie Socialinés apsaugos ir darbo ministerijos (toliau — Sodra), antstoliy,
ugdymo/mokymo jstaigy, pirmaeiliy/buvusiy darbovieCiy, Lietuvos darbo birzos prie
Socialinés apsaugos ir darbo ministerijos, profsagjungy (jei darbuotojas priklauso
profsgjungai).

Darbuotojy duomenys sistemingai tvarkomi personalo duomeny bazéje, prie kurios turi
prieigg personalo valdymo funkcijas atliekantys Atsakingi darbuotojai, ir buhalteringje
duomeny bazé¢je, prie kurios turi prieigg atsakingi Imonés darbuotojai.

Kontaktiniai darbuotojy duomenys (vardas, pavardé, pareigos, Jmonés suteiktas darbinis el.
pastas, telefono numeris) gali biiti vieSai skelbiami Imonés interneto svetainéje teisinés
prievolés pagrindu.

Duomenys perduodami tam tikriems gavéjams, skirstytiniems pagal duomeny perdavimo
daznuma:

55.1. nuolatiniu darbuotojy duomeny gavéju yra Sodra. Duomenys Sodrai teikiami per

Elektroning draudéjy aptarnavimo sistemg (EDAS), kurios veiklg reglamentuoja
Valstybinio socialinio draudimo fondo valdybos prie Socialinés apsaugos ir darbo
ministerijos direktoriaus 2007 m. gruodzio 20 d. jsakymu Nr. V-665 patvirtintos
Elektroninés draudéjy aptarnavimo sistemos naudojimo taisyklés;

55.2. siekiant uztikrinti apmokéjimg uz darba, bankui, kuriame atidaryta Jmonés banko

saskaita (-0s), kas ménesj teikiama informacija, biitina darbo uzmokescio pervedimui
darbuotojams;

55.3. pagal uzklausas (praSymus dél vienkartinio teikimo, kuriuose turi biiti nurodomas

Asmens duomeny naudojimo tikslas, teikimo bei gavimo teisinis pagrindas ir praSomy
pateikti Asmens duomeny apimtis) Duomenys perduodami antstoliams, Valstybinei
mokesCiy inspekcijai prie Lietuvos Respublikos finansy ministerijos, kitoms
darbovietéms, ugdymo jstaigoms, mokymy paslaugas teikian¢ioms jmonéms;

55.4. su darbo funkcijomis susijusioms veikloms vykdyti tam tikri bendrieji Darbuotojy

56.

Duomenys gali buti perduodami muziejams, poilsio, kulttiros, sporto paslaugas
teikiantiems subjektams, centrinei vieSyjy pirkimy informacinei sistemai (kiek
Duomenys biitini viesiesiems pirkimams organizuoti ir vykdyti).

VI SKYRIUS
KANDIDATU I DARBO VIETAS ASMENS DUOMENU TVARKYMAS

Imon¢ atrankos i darbo vietas tikslais tvarko tokius Kandidaty asmens duomenis:

56.1. vardas;

56.2. pavarde;

56.3. telefono numeris;

56.4. el. paSto adresas;

56.5. issilavinimg patvirtinancio dokumento kopija;

56.6. gyvenamosios vietos adresas;

56.7. kiti Kandidato savanoriskai pateikti jo gyvenimo aprasyme ir/ar kituose pateiktuose

57.

dokumentuose esantys duomenys.
Tinkamo Kandidaty informavimas uztikrinimas pasiekiamas skirtingais bidais priklausomai
nuo to, kaip buvo pateiktas praSymas priimti j darba:

57.1. jei prasSymas pateikiamas el. pastu, Kandidatui kaip atsakymas j jo laiSka iSsiun¢iamas

automatinis praneSimas su reikiama informacija,

57.2. jei praSymas pateikiamas asmeniskai, informacija turi buti pateikta praS§yma priimancio

58.

Darbuotojo pateikimo metu.
Kandidaty asmens duomenys néra perduodami tretiesiems asmenims.



59.

60.

61.

62.

63.

Tuo atveju, jei Lietuvos Respublikos teisés aktai numato papildomy apribojimy dél to, kokia
informacija apie Kandidatus gali biiti tvarkoma, Imoné uztikrina, kad biity tvarkomi tik
leidziami tvarkyti Kandidaty asmens duomenys.

Jmoné netvarko kandidato, pretenduojancio eiti parcigas arba atlikti darbo funkcijas, ir
darbuotojo asmens duomenis apie apkaltinamuosius nuosprendzius ir nusikalstamas veikas,
i8skyrus atvejus, kai Sie asmens duomenys biitini norint patikrinti, ar asmuo atitinka
istatymuose ir jgyvendinamuosiuose teisés aktuose nustatytus reikalavimus pareigoms eiti
arba darbo funkcijoms atlikti.

Imon¢ renka kandidato, pretenduojancio eiti pareigas arba atlikti darbo funkcijas, asmens
duomenis, susijusius su kvalifikacija, profesiniais gebéjimais ir dalykinémis savybémis, i$
buvusio darbdavio pries tai informaves kandidata, o i$ esamo darbdavio — tik kandidato
sutikimu.

Tuo atveju, jei Lietuvos Respublikos teisés aktai numato papildomy apribojimy dél to, kokia
informacija apie Kandidatus gali bati tvarkoma, Jmoné uztikrina, kad bty tvarkomi tik
leidziami tvarkyti Kandidaty asmens duomenys.

VIl SKYRIUS
ASMENS DUOMENU TVARKYMO TEISINIAI PAGRINDAI

Imoné asmens duomenis tvarko tik esant bent vienam i$ $iy teisiniy pagrindy:

63.1. Duomeny subjektas duoda sutikima, kad jo asmens duomenys biity tvarkomi vienu ar

keliais konkreciais tikslais (pavyzdziui, Imonés interneto svetainéje duomeny subjektas
uzsisako naujienlaiskius pateikdamas savo el. pasto adresg);

63.2. Duomeny tvarkymas yra biitinas siekiant jvykdyti sutartj, kurios Salis yra duomeny

subjektas, arba siekiant imtis veiksmy duomeny subjekto praSymu prie§ sudarant sutartj;

63.3. Tvarkyti duomenis biitina, kad biity jvykdyta duomeny valdytojui taikoma teisiné

prievolg;

63.4. Tvarkyti duomenis butina, siekiant apsaugoti duomeny subjekto ar kito asmens

gyvybinius interesus (pavyzdziui, Imon¢ tvarko darbuotojo artimyjy kontaktinius
duomentis, su kuriais galéty susisiekti jvykus nelaimei ar ekstremaliam jvykiui);

63.5. Duomeny tvarkymas yra biitinas vieSojo intereso labui arba vykdant pavestas vieSosios

valdzios funkcijas;

63.6. Tvarkyti duomenis butina siekiant teiséty duomeny valdytojo ar treciosios Salies

64.

interesy, iSskyrus atvejus, kai duomeny subjekto interesai arba pagrindinés teisés ir
laisves, de¢l kuriy biitina uztikrinti asmens duomeny apsauga, yra uz Siuos duomeny
valdytojo teisétus interesus virSesni, ypac¢ kai duomeny subjektas yra vaikas (pavyzdziui,
Imon¢ vykdo vaizdo duomeny darbuotojy, kity duomeny subjekty ir turto saugomo
uztikrinimo tikslu.

Imoneé specialiyjy kategorijy asmens duomenis tvarko tik esant bent vienam 18 $iy pagrindy:

64.1. Tvarkyti duomenis bitina, kad duomeny valdytojas arba duomeny subjektas galéty

jvykdyti prievoles ir naudotis specialiomis teisémis darbo ir socialinés apsaugos teisés
srityje, kiek tai leidziama Europos Sajungos arba valstybés narés teis¢je arba pagal
valstybés narés teis¢ sudaryta kolektyvine sutartimi, kuriuose nustatytos tinkamos
duomeny subjekto pagrindiniy teisiy ir interesy apsaugos priemoneés;

64.2. Tvarkyti duomenis biitina, kad biity apsaugoti gyvybiniai duomeny subjekto arba kito

fizinio asmens interesai, kai duomeny subjektas dél fiziniy ar teisiniy priezas¢iy negali
duoti sutikimo;

64.3. Tvarkomi asmens duomenys, kuriuos duomeny subjektas yra akivaizdziai paskelbes

viesai;



64.4. Tvarkyti duomenis biitina siekiant pareiksti, vykdyti arba apginti teisinius reikalavimus;

64.5. Tvarkyti duomenis biitina dél svarbiy viesojo intereso priezas¢iy, vadovaujantis Europos
Sajungos arba valstybés nares teise, kurie turi biiti proporcingi tikslui, kurio siekiama,
nepazeisti esminiy teisés | duomeny apsaugg nuostaty;

64.6. Tvarkyti duomenis butina profilaktinés arba darbo medicinos tikslais, siekiant jvertinti
darbuotojo darbinguma;

64.7. Tvarkyti duomenis butina dél vieSojo intereso priezas¢iy visuomeneés sveikatos srityje,
pavyzdziui siekiant apsaugoti nuo rimty tarpvalstybinio pobuidzio grésmiy sveikatai.

VIl SKYRIUS
TINKAMAS DUOMENU SUBJEKTU INFORMAVIMAS

65. Duomeny subjektams prie§ pradedant tvarkyti jy asmens duomenis biitina pateikti $ig
informacija:

65.1. duomeny valdytojo pavadinima, rekvizitus ir kontaktinius duomenis;

65.2. duomeny tvarkymo tikslus;

65.3. duomeny tvarkymo teisinj pagrinda;

65.4. duomeny apsaugos pareigiino, jei taikoma, kontaktinius duomenis;

65.5. asmens duomeny saugojimo laikotarpj arba, jei tai jmanoma, kriterijus, taitkomus tam
laikotarpiui nustatyti;

65.6. teis¢ prasyti, kad duomeny valdytojas leisty susipazinti su Duomeny subjekto Asmens
duomenimis ir juos iStaisyty arba istrinty, arba apriboty duomeny tvarkyma, arba teis¢
nesutikti, kad Duomenys bty tvarkomi, taip pat teis¢ 1 Duomeny perkeliamuma;

65.7. teisé pateikti skundg prieziiiros institucijai;

65.8. jei yra, Asmens duomeny gavéjus arba Asmens duomeny gavéjo kategorijas;

65.9. kai taikoma, apie duomeny valdytojo keitimg Asmens duomenis perduoti | trecigja
valstybe arba tarptautinei organizacijai;

65.10. kai taikoma, kad esama automatizuoto sprendimy priémimo, jskaitant profiliavima, ir,
bent tais atvejais, prasmingg informacijg apie loginj jo pagrindimg, taip pat tokio
Duomeny tvarkymo reik§mg¢ ir numatomas pasekmes Duomeny subjektui.

66. Esant skirtingiems tvarkymo teisiniams pagrindams, turi biiti pateikiama Zemiau nurodyta
informacija:

Teisiné prievolé ar sutartis
- Ar Duomeny subjektas privalo pateikti Asmens duomenis ir galimas pasekmes
nepateikus tokiy duomeny.
- Ar Duomeny pateikimas yra teisés aktais arba sutartyje numatytas reikalavimas, ar
reikalavimas, kurj biitina jvykdyti norinti sudaryti sutartj.
Sutikimas
- Teisg atsiimti savo sutikimg bet kuriuo metu.
- Teisé pareikalauti skaitmeninio dokumento su savo asmenine informacija.
Teiséti interesai
- Susije teiséti duomeny valdytojo ar treciosios Salies interesais.

67. Tuo atveju, jei Asmens duomenys gauti ne i§ Duomeny subjekto, turi biti pateikiama
auksciau iSvardyta informacija, iSskyrus nurodytaja ,,Teisiné prievolé ar sutartis® grafoje,
bei papildomai §i informacija:



67.1. asmens duomeny kategorijas, kurias planuojama tvarkyti,

67.2. koks yra Asmens duomeny kilmés Saltinis ir ar Duomenys gauti 1§ vieSai prieinamy
Saltiniy.

68. Duomeny gavimo ne i§ Duomeny subjekto atveju, informacija pateikiama per:

68.1. vieng ménesj nuo Duomeny gavimo;

68.2. jei Duomenys bus naudojami rySiams su Duomeny subjektu palaikyti — ne véliau kaip
pirmg kart susisiekiant su tuo Duomeny subjektu; arba

68.3. jeigu numatoma Asmens duomenis atskleisti kitam Duomeny gavéjui — ne véliau kaip
atskleidziant Duomenis pirmg karta t. y., jei numatoma Duomenis perduoti kitam
asmeniui, tada informuoti Asmenj reikéty prie§ perduodant duomenis kitam subjektui.

69. Informacija turi biiti pateikiama glausta, skaidria, aiskia ir lengvai prieinama forma, aiskia
ir paprasta kalba.

70. Informacija pateikiama raStu arba kitomis priemonémis, jskaitant, prireikus, elektronine
forma.

71. Duomeny subjekto praSymu informacija gali buti suteikta zodziu, jeigu duomeny subjekto
tapatyb¢ jrodoma kitomis priemonémis.

72. Pareiga pateikti informacijg netaikoma tiek, kiek:

72.1. tokios informacijos pateikimas yra nejmanomas arba tam reikéty neproporcingy
pastangy. Tokiais atvejais Imoné imasi tinkamy priemoniy Duomeny subjekto teiséms
ir laisvéms bei teisétiems interesams apsaugoti, jskaitant viesg informacijos paskelbima;

72.2. duomeny gavimas ar atskleidimas aiSkiai nustatytas Europos Sajungos arba valstybés
narés teis¢je, ir kurie taikomi Imonéje ir kuriuose nustatytos tinkamos teiséty duomeny
subjekto interesy apsaugos priemongés;

72.3. kai Asmens duomenys privalo iSlikti konfidencialiis laikantis Europos Sajungos ar
valstybés narés teise reglamentuojamos profesinés paslapties prievolés.

IX SKYRIUS
DUOMENU SAUGOJIMO TERMINAI

73. Duomenys tvarkomi tinkamai informavus Duomeny subjektus laikantis BDAR nustatyty
reikalavimy.

74. Duomenys saugomi laikotarpius, nurodytus Siose Taisyklése kiekvienam Asmens duomeny
tipui. Saugojimas ir trynimas atliekami pagal procediiras, numatytas Taisykliy 9 skyriuje.

75. Jeigu duomenys naudojami kaip jrodymai civilin¢je, administracin¢je ar baudzZiamojoje
byloje ar kitais jstatymy nustatytais atvejais, Duomenys gali biiti saugomi tiek, kiek
reikalinga Siems duomeny tvarkymo tikslams, ir sunaikinami nedelsiant, kai tampa
nebereikalingi.

76. Imonés kaip duomeny valdytojo tvarkomi Duomenys, esantys elektroninés formos
dokumentuose, yra saugomi Atsakingiems darbuotojams priskirtuose kompiuteriuose,
Imonés elektroninio pasto sistemoje, personalo duomeny bazéje ir buhalterinés apskaitos
duomeny bazéje. Popierinés formos dokumentuose esantys asmens duomenys saugomi
specialiai pazymétuose segtuvuose, archyve ir/ar kitoje vietoje, uztikrinancioje pakankama
duomeny saugumo lygj. Prieiga prie Duomeny suteikiama tik Atsakingiems darbuotojams
ir duomeny tvarkytojams.

77. Duomeny tvarkytojo prieigos teisés prie Duomeny naikinamos nutraukus asmens duomeny
tvarkymo sutart] sudaryta su Jmone, ar Siai sutar¢iai nustojus galioti.

78. Atsakingi darbuotojai privalo:
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79.

80.

81.

82.

83.

84.

85.

tvarkyti Asmens duomenis vadovaudamiesi Europos Sajungos ir Lietuvos Respublikos
teisés aktais, taip pat Siomis Taisyklémis ir jos priedais;

neatskleisti, neperduoti ir nesudaryti salygy bet kokiomis priemonémis susipazinti su
duomenimis asmenims, kurie néra jgalioti tvarkyti Duomeny;

nedelsiant pranesti Imonés direktoriui apie bet kokig jtarting situacija, kuri gali kelti grésme
duomeny saugumui.

Atsakingas darbuotojas netenka teisés tvarkyti asmens duomenis, kai pasibaigia Atsakingo
darbuotojo darbo sutartis su Jmone, arba kai pasikeitus darbuotojo uzimamoms pareigoms
Asmens duomenys tampa nebereikalingi darbo funkcijoms vykdyti.

Duomenys perduodami duomeny tvarkytojams ir duomeny gavéjams kai teise ir (ar) pareiga
tai daryti atitinkamais pagrindais suteikia teisés aktai.

Asmens duomenys gali biiti pateikti ikiteisminio tyrimo jstaigai, prokurorui ar teismui dél
administraciniy, civiliniy, baudziamyjy byly, kaip jrodymai ar kitais jstatymy nustatytais
atvejais.

Imon¢ taiko skirtingus Asmens duomeny saugojimo terminus priklausomai nuo tvarkomy
Asmens duomeny kategorijy.

86. Imoné taiko Siuos Asmens duomeny saugojimo terminus:
Nr. | Asmens duomeny tvarkymo tikslas | Saugojimo terminas
1. Darbuotojy Duomeny tvarkymas su | ki 50 mety po darbo sutarties
darbo santykiais susijusiais tikslais nutraukimo  remiantis  Bendryjy
dokumenty saugojimo terminy rodykle
2. Kandidaty | darbo vietas asmens | ISkart po atrankos termino, o asmeniui
duomeny tvarkymas atrankos j darbo | sutikus vienus metus po sutikimo
vietas tikslais davimo
3. Paslaugy gavéjy duomeny tvarkymas | Istatymy nustatytais terminais,
paslaugy teikimo tikslais remiantis Bendryjy dokumenty
saugojimo terminy rodykle
87. Isimtys 1§ auksCiau nurodyty saugojimo terminy gali buti nustatomos tol, kol tokie

88.

89.

90.

91.

nukrypimai nepazeidzia Duomeny subjekty teisiy, atitinka teisiniams reikalavimams ir yra
tinkami dokumentuoti.

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

Nereikalingy Asmens duomeny sunaikinimas apibréZiamas kaip fizinis ar techninis
veiksmas, kurio dokumente esantys duomenys padaromi neatkuriamais jprastinémis
komerciskai prieinamomis priemonémis.

Elektronine forma saugomi Asmens duomenys sunaikinami juos iStrinant be galimybés
atkurti.

Popieriniai dokumentai, kuriuose yra Asmens duomeny, susmulkinami, o likuciais saugiu
biidu atsikratoma.

X SKYRIUS
DUOMENU SUBJEKTU TEISIU JGYVENDINIMAS
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92. Imon¢ uztikrina duomeny subjekty, kuriy Asmens duomenis tvarko, teisiy, jtvirtinty
Reglamente, jgyvendinima.

93. Duomeny subjekty teisés Imonéje jgyvendinamos vadovaujantis Duomeny subjekty teisiy
jgyvendinimo UAB ,,Pasvalio buty tkis* tvarkos aprasu, patvirtintu UAB ,,Pasvalio buty
akis* direktoriaus 2020 m. gruodzio 23 d. jsakymu Nr. OK-15 ,,Dél Duomeny subjekty teisiy
jgyvendinimo UAB ,,Pasvalio buty wikis* tvarkos apraso patvirtinimo*.

XI SKYRIUS
DUOMENU TEIKIMAS TRETIESIEMS ASMENIMS

94. Imoné teikia asmens duomenis duomeny gavéjams — tretiesiems asmenims ir duomeny
tvarkytojams.

95. Asmens duomenys teikiami tretiesiems asmenims:

95.1. valstybés institucijoms ir jstaigoms;

95.2. teismams;

95.3. teisésaugos institucijoms;

95.4. kitiems tretiesiems asmenims, kuriems teikti asmens duomenis Jmong jpareigoja
jstatymai ar kiti teisés aktai, arba tada, kai asmens duomenis teikti biitina vykdant Imonei
pavestas funkcijas, jgyvendinant Jmonés, kaip darbdavio, pareigas, vadovaujantis
Reglamentu arba vykdant sutartis.

96. Asmens duomenys tretiesiems asmenims teikiami pagal asmens duomeny teikimo sutartj
(daugkartinis asmens duomeny teikimas), pagal pirkimo sutartis (pirkimo sutaréiy
vykdymas), pagal praSyma (vienkartinis asmens duomeny teikimas) arba teisés akty
nustatyta tvarka.

97. Jeigu Asmens duomenys teikiami pagal Asmens duomeny teikimo sutartj arba pagal pirkimo
sutart], kai duomeny gavéjas yra asmens duomeny valdytojas, joje turi biiti nurodytas
asmens duomeny naudojimo tikslas, teikimo ir gavimo teisinis pagrindas, salygos, praSyma,
jame turi biiti nurodytas asmens duomeny naudojimo tikslas, teikimo ir gavimo teisinis
pagrindas, praSomy pateikti asmens duomeny apimtis.

98. Asmens duomenys tretiesiems asmenims teikiami tik esant asmens duomeny teikimo
teisiniam pagrindui, jvertinus asmens duomeny tvarkymo tikslg ir teikiamy asmens duomeny
apimtj.

99. Imoné gali teikti Asmens duomenis duomeny tvarkytojams, kurie teikia paslaugas Imonei ar
atlieka Kitus darbus ir tvarko asmens duomenis Imonés, kaip duomeny valdytojo, vardu.
100. Imonés pasitelkiami duomeny tvarkytojai turi uZtikrinti, kad asmens duomeny
tvarkymo techninés ir organizacinés priemonés bus jgyvendinamos taip, kad duomeny
tvarkymas atitikty Reglamento reikalavimus ir biity uZztikrinta duomeny subjekto teisiy

apsauga.

101. Nuostatos, susijusios su asmens duomeny tvarkymu ir apsauga, jtraukiamos ] su
duomeny tvarkytojais sudaromas sutartis, kuriose turi biiti nurodytos Sios salygos:

101.1. Asmens duomeny tvarkymo dalykas ir trukmé;

101.2. Asmens duomeny tvarkymo tikslas ir pobiidis;

101.3. Asmens duomeny riisis ir duomeny subjekty kategorijos;

101.4. Duomeny valdytojo ir duomeny tvarkytojo teisé€s ir prievolés;

101.5. Leidimas arba ne duomeny tvarkytojui pasitelkti kit duomeny tvarkytoja;

101.6. Duomeny tvarkytojo jsipareigojimas vykdant sutartj gautis asmens duomenis tvarkyti
Jmonés vardu ir tik pagal Imonés nurodymus laikantis duomeny apsaugg
reglamentuojanciy teisés akty reikalavimy;
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101.7. Duomeny tvarkytojo isipareigojimas jgyvendinti tinkamas technines, organizacines ir
teisines asmens duomeny apsaugos priemones, kad buty uztikrintas perduodamy asmens
duomeny saugumas;

101.8. Duomeny tvarkytojo jsipareigojimas padéti Jmonei jgyvendinti duomeny subjekto
teises;

101.9. Duomeny tvarkytojo jsipareigojimas pateikti Jmonei visa informacijg, biiting siekiant
jsitikinti ir jrodyti, kad asmens duomenys tvarkomi teisétai, ir sudaryti salygas bei padéti
Jmonei arba Jmonés jgaliotam asmeniui atlikti asmens duomeny tvarkymo audita,
iskaitant patikrinimus;

101.10.Duomeny tvarkytojo jpareigojimas, atsizvelgiant j duomeny tvarkymo pobidj ir
duomeny tvarkymo turimg informacija, padéti Jmonei jgyvendinti teisés aktuose
jtvirtintas pareigas, susijusias su jvykusiu asmens duomeny saugumo pazeidimu,
poveikio duomeny apsaugai vertinimu ir iSankstinémis konsultacijomis;

101.11.Draudimas duomeny tvarkytojui perduotus asmens duomenis naudoti asmens
duomeny tvarkymo sutartyse nenurodytais tikslais ar savo rinkodaros tikslais;

101.12. Duomeny tvarkytojo jsipareigojimas atsakyti uz neteiséta asmens duomeny tvarkyma
ir atlyginti Imonei dél duomeny tvarkytojo vykdyto neteiséto asmens duomeny
tvarkymo patirtus nuostolius, sumokétas baudas ar kompensacijas;

101.13. Duomeny tvarkytojo jsipareigojimas pasibaigus sutarciai sunaikinti perduotus asmens
duomenis arba grazinti juos Istaigai;

101.14.Kitos salygos, biitinos siekiant uztikrinti perduoty asmens duomeny tvarkymo
teisétumg ir sauguma.

102. Imoné pasitelkia Siems duomeny tvarkytojas:

102.1. UAB ,,Atsakingas pozitris“ — darby saugos ir sveikatos uztikrinimo tikslu;

102.2. UAB ,,Sollo* — jmoky surinkimo tikslu;

102.3. AB ,Lietuvos pastas* — jmoky surinkimo tikslu;

102.4. UAB ,,Perlas Finance* — imoky surinkimo tikslu.

103. Imonés duomenys teikiami Siems gavéjams:

103.1. AB ,Siauliy bankas*;

103.2. UAB “Intrum Lietuva”;

103.3. Pasvalio rajono savivaldybés administracija;

103.4. Lietuvos teismai;

103.5. Antstoliai.

X1l SKYRIUS
SUTIKIMAS

104. Jei tvarkymui néra kito pagrindo, nustatyto BDAR arba ADTAI ar kity teisés akty
nustatyta tvarka, i§ Duomeny subjekto turi biiti gautas aiSkiai iSreikStas sutikimas tam, kad
bty galima rinkti ir tvarkyti jo asmens duomenis.

105. Imoné turi turéti galimybe parodyti, kad Duomeny subjektas dave nedviprasmiska (o
Specialiyjy kategorijy asmens duomeny tvarkymo atveju — ir aiskiai iSreikstg) sutikima
tvarkyti jo Asmens duomenis.

106. Imoné¢ turi turéti galimybe jrodyti, kad Duomeny subjekto sutikimas yra paremtas jo
tikru ir laisvu pasirinkimu. Tai reiSkia, kad sutarties vykdymas, jskaitant paslaugos teikima,
nebus paremtas salyga duoti sutikimg Duomeny tvarkymui, kuris néra reikalingas tos
sutarties vykdymui.

107. Imoné turi turéti galimybe jrodyti, kad Duomeny subjektas davé sutikimg tvarkyti jo
Asmens duomenis vienu ar daugiau tiksly.
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108.Imones 1§ anksto suformuluotas Duomeny subjekto sutikimo pareiskimas pateikimas
suprantama ir lengvai prieinama forma, aiSkia ir paprasta kalba.

109.Imon¢ turi turéti galimybe jrodyti, kad Duomeny tvarkymas yra ribojamas pagal aiskiai
1Sreikstg Duomeny subjekto sutikima.

110.Tuo atveju, jei Imoné negali uztikrinti, kad Duomeny subjekto sutikimas atitiks Sioje
Procediiroje ir/ar BDAR nurodytus reikalavimus, pasirenkamas alternatyvus teiséto
Duomeny tvarkymo pagrindas.

X1 SKYRIUS
DUOMENU APSAUGOS PAREIGUNAS

111. Pagal BDAR 37 str. 1 dalj, privaloma turéti duomeny apsaugos pareigiing tada, kai duomeny
valdytojo arba duomeny tvarkytojo pagrindiné veikla yra specialiyjy kategorijy duomeny
tvarkymas dideliu mastu arba kai duomenis tvarko valdZios institucija arba jstaiga, iSskyrus
teismus, kai jie vykdo savo teismines funkcijas.

112. Atsizvelgiant j tai, kad Jmoné yra biudZetiné jstaiga, kurios savininkas yra Pasvalio rajono
savivaldybé, tai Imoné privalo paskirti duomeny apsaugos pareigiing.

113. Imon¢ wuztikrina duomeny saugos pareigiinui garantijas, jtvirtintas Reglamento 38
straipsnyje.

114.Imon¢ apie duomeny saugos pareiging pranesa Inspekcijai.

115.Duomeny saugos pareigiino tikslas — padéti kurti Imonés asmens duomeny sauguma
uztikrinanéius procesus ir jdiegti tinkamas priemones, sudarant salygas Imonei laikytis
Reglamento, kity teisés akty, reglamentuojan¢iy asmens duomeny ir privatumo apsauga, bei
skatinti Jstaigos duomeny apsaugos kultiirg.

116.Pagrindinés BDAR 39 straipsnyje jtvirtintos Duomeny apsaugos pareigiinui priskirtos
uzduotys yra $ios:

116.1. Imones ir Duomenis tvarkanciy darbuotojy informavimas apie jy prievoles pagal
BDAR ir kity Europos Sgjungos ar Lietuvos Respublikos teises akty, reglamentuojanciy
asmens duomeny tvarkyma, nuostatas;

116.2. stebéjimas, kaip laikomasi BDAR, kity Europos Sajungos arba nacionaliniy duomeny
apsaugos teisés akty nuostaty ir Imonés politikos Asmens duomeny apsaugos srityje,
iskaitant pareigy pavedima, Atsakingy darbuotojy informuotumo didinimg bei mokyma
ir susijusius auditus;

116.3. konsultavimas dél poveikio duomeny apsaugai vertinimo ir jo atlikimo steb¢jimas;

116.4. bendradarbiavimas su prieziliros institucija;

116.5. kontaktinio asmens funkcijos atlikimas priezitiros institucijai kreipiantis su duomeny
tvarkymu susijusiais klausimais, jskaitant iSankstines konsultacijas, ir konsultavimas
visai kitais klausimais.

117.Jmoné Duomeny apsaugos pareiglinui gali nustatyti ir kitas teises bei pareigas.

118.Duomeny apsaugos pareiglino teisés ir pareigos detalizuojamos BDAR, Taisyklése ir jos
prieduose, pareiginiuose nuostatuose, jei $§ia pozicija uzima Jmonés darbuotojas, arba
paslaugy teikimo sutartyje, jei duomeny apsaugos pareigiino pozicijg uzimantis asmuo yra
Sios paslaugos iSores tiekéjas.

119.Duomeny saugos pareigiinas, atlikdamas savo funkcijas, turi teise:

119.1. Gauti i§ Imonés darbuotojy bet kokig informacija ir dokumentus, reikalingus
funkcijoms vykdyti;

119.2. PasiraSyti dokumentus, teikdamas paaiskinimus duomeny subjektams ir kreipdamasis
konsultacijos i Inspekcija;
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119.3. Konsultuotis su Inspekcija, kitais Imonés darbuotojais ir iSorés ekspertais;
119.4. Naudotis finansiniais iStekliais, infrastruktiira (apriipinimas patalpomis, priemonémis,
jranga), prireikus, suderings su direktoriumi, pasitelkti kitus darbuotojus;
119.5. Kelti kvalifikacijg ir skirti laiko doméjimuisi naujausiomis duomeny saugos srities
Ziniomis.
120.Duomeny saugos pareigiinas pavaldus ir atskaitingas direktoriui. Duomeny saugos
pareigiinas informuoja direktoriy apie nustatytus duomeny tvarkymo neatitikimus, galin¢ius
daryti didel; poveikj asmens privatumui, zmogaus teiséms ir laisvéms, kurie yra
nesuderinami su Reglamentu.

X1V SKYRIUS )
POVEIKIO DUOMENU APSAUGAI VERTINIMAS (PDAV) IR ISANKSTINES
KONSULTACIJOS SU PRIEZIUROS INSTITUCIJA

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

122.Pavojaus vertinimo tikslas yra nustatyti ir jvertinti esamg ar galimg pavojy, susijusj su
vertinamu procesu, jj paSalinti, o jei negalima pasalinti, taikyti prevencijos priemones, kad
vertinamas procesas bility apsaugotas nuo pavojaus arba jis buty kiek jmanoma sumazintas.

123.Imonei pradéjus vykdyti naujg (-as) duomeny tvarkymo operacijg (-as), yra privaloma atlikti
PDAV, jei duomeny tvarkymas:

123.1. Kelty didelj pavojy duomeny subjekty teiséms ir laisvéms (pavyzdziui, atvejai, kai
duomeny subjektas neturi galimybés nesutikti su duomeny tvarkymu, duomenys
perduodami uz ES riby, buty pradéti tvarkyti duomenys, kurie gauti juos sujungus su
duomenimis i$ kity Saltiniy, buty tvarkomi jautris duomenys, tokie kaip sveikata, biity
pradéti naudoti nauji technologiniai sprendimai, pavyzdziui, veido atpazinimo sistemos,
ar kity biometriniy duomeny atpazinimo ir kt.);

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

123.3. Biity pradétas vykdyti sistemingas vaizdo steb¢jimas dideliu mastu;

123.4. Bity pradéti tvarkyti specialiyjy kategorijy asmens duomenys dideliu mastu.

124. PDAV taip pat gali biiti atliekamas ir Siame skyriuje neaptartais atvejais, bet esant [monés
direktoriaus sprendimui tai atlikti.

125. PDAV atlieka Imonés direktoriaus jsakymu sudaroma darbo grupé i§ Imonés darbuotojy
arba PDAYV atlieka asmenys pagal paslaugy teikimo sutartj.

126. Imonés direktoriaus jsakymu sudaromai darbo grupei paskiriamas jos vadovas atlikti
PDAV. | jos sudét] gali biti jtrauktas ir Duomeny saugos pareigiinas arba gali buti
konsultuojami su Duomeny saugos pareigiinu.

127. Darbo grupé PDAV metu pildo Priezitiros institucijos rekomenduojamg PDAV forma
(toliau — Forma).

128. Uzpildyta ir pasiraSyta Forma teikiama Imoné direktoriui, kuris priima sprendimus dél
tolimesnio asmens duomeny tvarkymo.

129. Kai i§ PDAYV paaiskéja, kad duomeny tvarkymo operacijos kelia didele pavojy duomeny
subjekty teiséms ir laisvems, o Imoné negali jo sumaZinti tinkamomis rizikos valdymo
priemonémis (turimomis technologijomis ir jgyvendinimo sgnaudomis), pries pradedant
asmens duomeny tvarkyma turi bati i§ anksto konsultuojamasi su PrieZitiros institucija.
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130. Konsultavimasis su Prieziiiros institucija atlickamas pagal Prieziliros institucijos
nustatytg procediirg ir reikalavimus.

XV SKYRIUS
ASMENS DUOMENU SAUGUMO PAZEIDIMU VALDYMO IR REAGAVIMO |
TOKIUS PAZEIDIMUS TVARKA

131. Asmens duomeny saugumo pazeidimai valdomi vadovaujantis Jmonés Asmens duomeny
saugumo pazeidimy valdymo tvarkos aprasu, patvirtintu UAB ,Pasvalio buty tkio*
direktoriaus 2020 m. birzelio 1 d. jsakymu ,,Dél UAB ,Pasvalio buty tkio®“ Asmens
duomeny saugumo pazeidimo valdymo tvarkos apraso patvirtinimo*.

132.Visi su asmens duomeny apsaugos pazeidimu susije faktai (pazeidimo priezastis, kas jvyko
ir kokie asmens duomenys pazeisti, pazeidimo poveikis ir pasekmés, incidenty Salinimo
veiksmai, sprendimai dél pazeidimo Salinimo) i§saugomi Incidenty valdymo Zurnale Imonés
saugos incidenty valdymo proceso apraSe nustatyta tvarka.

133.Jei nustatoma, kad pazeidimas neturéjo poveikio duomeny subjekto privatumui, informacija
apie incidentg Inspekcijai ir duomeny subjektui neteikiama.

134.Jei nustatoma, kad asmens duomeny saugos pazeidimas gali kelti pavojy fiziniy asmeny
teiséms ir laisvéms, praneSama Inspekcijai Reglamento 33 straipsnio 1 dalyje nustatytais
terminais ir nedelsiant duomeny subjektui, jeigu néra Reglamento 34 straipsnio 3 dalyje

nustatyty salygy.

XVI SKYRIUS )
PRITAIKYTOSIOS IR STANDARTIZUOTOSIOS DUOMENU APSAUGOS GAIRES

135. Imoné kaip duomeny valdytoja, tieck nustatydamas duomeny tvarkymo priemones, tiek
paties duomeny tvarkymo metu, jgyvendina tinkamas technines ir organizacines priemones.
136.Imon¢ turi veikti atsizvelgdama j techniniy galimybiy iSsivystymo lygi, igyvendinimo
sgnaudas bei duomeny tvarkymo pobiidj, aprépti, kontekstg ir tikslus, taip pat | duomeny
tvarkymo keliamus jvairios tikimybés ir rimtumo pavojus fiziniy asmeny teiséms ir
laisvéms.
137.Pritaikytoji duomeny apsauga reiSkia, kad kiekviena nauja programa ar sistema naudojanti
asmens duomenis turi biiti kuriama atsizvelgiant j tokiy duomeny apsauga. | privatuma turi
biiti atsizvelgiama per visg programos ar sistemos gyvavimo laika.
138.Kaip priemonés, kuriomis turéty biiti vadovaujamasi siekiant pritaikytosios duomeny
apsaugos principo jgyvendinimo, paminétini:
138.1. surinkto duomeny kiekio ribojimas;
138.2. kontrolés galimybé;
138.3. skaidrumas;
138.4. vartotojui draugisky sistemy diegimas;
138.5. duomeny konfidencialumo ir kokybés uztikrinimas;
138.6. pseudonimy suteikimas;
138.7. kuo skubesnis duomeny anonimizavimas;
138.8. galimybés stebéti duomeny tvarkyma sutikimas duomeny subjektams;
138.9. galimybés tobulinti ir jgyvendinti naujas apsaugos priemones uztikrinimas;
138.10.tinkamas darbuotojy mokymas;
138.11.audity ir Taisykliy perzitiry vykdymas;
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138.12. duomeny naudojimo ribojimas.
139.Standartizuotoji duomeny apsauga kelia reikalavimg taikyti griezCiausius privatumo
nustatymus tam tikrai programai ar sistemai kai tik ta programa ar sistema tampa prieinama.
140.Kaip priemoniy, skirty standartizuotajai duomeny apsaugai jgyvendinti, pavyzdZziai
paminétini:
140.1. standartizuotai tvarkomi tik tie Duomenys, kurie yra batini konkre¢iam Duomeny
tvarkymo tikslui;
140.2. technologinés priemonés turi biiti suprojektuotos taip, kad biity galima iSvengti
nereikalingo Duomeny tvarkymo;
140.3. duomeny apsaugai draugisSki numatytieji nustatymai;
140.4. funkcijos, kurios néra biitinos, turi biiti konfigiruojamos.
141.Siomis priemonémis sieckiama veiksmingai jgyvendinti duomeny apsaugos principus, kaip
antai duomeny kiekio mazinimo principg, ir | duomeny tvarkymga integruoti bitinas
apsaugos priemones, kad jis atitikty BDAR reikalavimus ir apsaugoty duomeny subjekty
teises.
XVII SKYRIUS

DUOMENU TVARKYMO VEIKLOS JRASAI

142. Teisés akty nustatytais atvejais, Imon¢ privalo sudaryti ir tvarkyti duomeny tvarkymo
veiklos jrasus, kurie butini tam, kad Jmon¢ turéty nuolatine ir aktualig informacijg apie savo
vykdomos duomeny tvarkymo veiklos apimtis, joje dalyvaujancius asmenis, naudojamas
tvarkymo priemones.

143.Duomeny tvarkymo veiklos jrasy forma ir formatg parengia duomeny saugos pareigiinas
arba jgaliotas Imonés darbuotojas, atsizvelgdamas j Priezitiros institucijos rekomendacijas.

144.Duomeny tvarkymo veiklos jrasai yra Imonés vidaus dokumentai, kuriuose gali biiti
konfidencialios informacijos. Todél duomeny saugos veiklos jrasai negali buiti vieSinami ir
turi biiti saugomi kaip ir kita Jmonés konfidenciali informacija.

145. Siekiant uztikrinti Jmonés atitikties BDAR jrodymus, uz duomeny tvarkymo veiklos jrasy
sudarymo, keitimo ir atnaujinimo organizavima ir centralizuotg jy tvarkyma atsakingas
Duomeny saugos pareigiinas arba jgaliotas Imonés darbuotojas. Imonés direktoriaus
jgaliotas darbuotojas yra tiesiogiai atsakingas uZ informacijos, reikalingos duomeny
tvarkymo veiklos jrasams sudaryti, pakeisti ar atnaujinti, surinkima, jy projekty paruoSima
bei pateikimg Duomeny saugos pareigiinui arba Imonés direktoriaus jgaliotam darbuotojui.

146.Kai Imonéje pradedamas ar kei¢iamas veiklos procesas ar funkcija, susije su duomeny
tvarkymu, Imonés direktorius turi uZztikrinti, kad apie tokj procesa ar jy pokycius bity
surinkta visa informacija, reikalinga Duomeny tvarkymo veiklos jraSams rengti ar pakeisti.

147.Duomeny tvarkymo veiklos jraSai yra tvarkomi rastu. Rasytinei formai yra prilyginama ir
elektronin¢ forma, saugoma kompiuteryje. Duomeny tvarkymo veiklos jrasus Jmonés
direktorius pasiraso mobiliu parasu.

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

149.Duomeny tvarkymo veiklos jrasai yra tikrinami ir atnaujinami pagal poreikj, kad atitikty
realig asmens duomeny tvarkymo situacijg Imonéje.

150.Duomeny tvarkymo veiklos jraSai turi buti pateikiami Prieziliros institucijai gavus jos
praSyma. Uz duomeny tvarkymo veiklos jraSy pateikimg atsakingas Duomeny saugos
pareigiinas arba Imonés direktoriaus jgaliotas darbuotojas.
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XVIII SKYRIUS
TECHNINES IR ORGANIZACINES ASMENS DUOMENU SAUGUMO
PRIEMONES

151. Imong¢, atsizvelgdama j asmens duomeny tvarkymo pobudj, apréptj, konteksta ir tikslus, taip
pat ] jy neteiséto tvarkymo tikimybe ir galimas to pasekmes fiziniy asmeny teiséms ir
laisvéms, jgyvendina technines ir organizacines priemones, kad uztikrinty ir galéty jrodyti,
jog asmens duomenys Imong¢je tvarkomi laikantis Reglamento, Asmens duomeny teisinés
apsaugos jstatymo, kity teisés akty, reglamentuojanéiy asmens duomeny ir privatumo
apsauga, reikalavimy.

152. Kompiuterinés ir programinés jrangos naudojimas ir prieziara vykdoma taip, kaip nustatyta
UAB ,,Pasvalio buty iikis* kompiuteriy naudojimo apsaugos taisyklése, patvirtintose UAB
,Pasvalio buty tkis*“ 2020 m. gruodzio 23 d. direktoriaus jsakymu ,,Dél UAB ,,Pasvalio
buty tikis* kompiuteriy bei mobiliyjy irenginiy naudojimo apsaugos taisykliy patvirtinimo*.

153. Atsarginés asmens duomeny kopijos daromos, atsizvelgiant ] techniniy galimybiy
1$sivystymo lygi, igyvendinimo sgnaudas bei duomeny tvarkymo pobiidj, aprépt; ir tikslus,
taip pat atsizvelgiant | duomeny tvarkymo keliamus jvairios tikimybés ir rimtumo pavojus
fiziniy asmeny teiséms ir laisvéms. Atsarginés asmens duomeny kopijos daromos ne reciau
nei kartg per ménesj.

154.Imongje jgyvendinamos organizacings ir techninés duomeny saugumo priemonés uztikrina
tokj saugumo lygj, kuris atitinka Jstaigos valdomy duomeny pobidj ir jy tvarkymo keliama
rizika.

155. Imonés organizacinés ir techninés duomeny saugumo priemones turi uztikrinti tinkamag
automatiniu biidu tvarkomy Asmens duomeny saugumo lygj. Siekiant apsaugoti Asmens
duomenis nuo atsitiktinio ar neteiséto sunaikinimo, pakeitimo, atskleidimo, nuo bet kokio
kito neteiséto tvarkymo turi bati taikomos tokios infrastruktirinés, administracinés ir
telekomunikacinés (elektroninés) priemonés:

155.1. Tinkamas techninés jrangos iSdéstymas ir priezilira, informaciniy sistemy prieziiira,
tinklo valdymas, naudojimosi internetu saugumo uZtikrinimas ir kitos informaciniy
technologijy priemonés. Uz §iy priemoniy jgyvendinimg ir prieZitirg atsako direktorius;

155.2. Grieztas prieSgaisrinés apsaugos tarnybos nustatyty normy laikymasis. UZ Sios
priemones jgyvendinimg atsako direktoriaus jsakymu paskirti atsakingi asmenys;

155.3. Tinkamas darbo organizavimas ir kitos administracinés priemonés. UZ §iy priemoniy
1gyvendinimg atsako Imonés direktoriaus jsakymu paskirti asmenys;

155.4. Imonés direktoriaus jsakymu paskirtas duomeny saugos pareigiinas atsako, kad
Istaigos Informaciniy sistemy Duomeny tvarkymo keliamos rizikos vertinimas biity
atliekamas periodiskai;

155.5. Imonés direktoriaus jsakymu nustatyta tvarka kartg per 1 (vienerius) metus vertinant
Duomeny tvarkymo keliama rizika;

155.6. Imonés direktoriaus jsakymu nustatyta tvarka kartg per 2 (dvejus) metus atlickant
igyvendinty organizaciniy ir techniniy duomeny saugumo priemoniy jvertinimo audita;

155.7. Atsizvelgus ] rizikos vertinimo rezultatus, diegiant reikiamas duomeny saugumo
priemones;

155.8. Patikrinant avarinio Asmens duomeny atkiirimo tvarkg atliekant praktinius bandymus.

156. Direktoriaus jsakymu paskirtas Imonés Informacinés sistemos administratorius atsako, kad
duomeny atsarginiy kopijy darymas ir atktirimas biity atlieckamas:

156.1. Duomeny atsargines kopijas darant periodiskai, bet ne reciau kaip vieng kartg per
meénesj;
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156.2. Atsarginiy duomeny kopijy laikmenas saugant atsarginiy kopijy saugykloje arba
rakinamoje nedegancioje spintoje;

156.3. Praradus duomenis dél aparatinés kompiuteriy jrangos gedimo, programinés jrangos
klaidos ir kitaip pazeidus duomeny vientisumg, duomenis atkuriant i§ paskutiniy turimy
atsarginiy duomeny kopijy;

156.4. Atlikus duomeny atkiirimg, atlieckant informacinés sistemos funkcionalumo ir
duomeny vientisumo bei parengtumo testavima;

156.5. Periodiskai, bet ne recCiau kaip vieng karta metuose, vykdant bandomgjj duomeny
atkiirima, uztikrinant, kad informaciniy sistemy testavimas nebiity vykdomas su realiais
asmens duomenimis.

157.Darbuotojai, kurie tvarko Duomeny subjekty duomenis, turi laikytis konfidencialumo
principo ir laikyti paslaptyje bet kokig su Duomeny subjekto duomenimis susijusig
informacija, su kuria jie susipazino vykdydami savo pareigas. Si pareiga islieka galioti
peréjus dirbti j kitas pareigas Jmonéje arba pasibaigus darbo sutartiniams santykiams su
Imone.

158. Darbuotojai automatiniu buidu tvarkyti Asmens duomenis gali tik po to, kai jiems suteikiama
prieigos teisé prie atitinkamos informacinés sistemos. Prieiga prie Asmens duomeny gali
biti suteikta tik tam asmeniui, kuriam Asmens duomenys yra reikalingi jo funkcijoms
vykdyti. Darbo santykiams pasibaigus, Darbuotojui prieigos prie registry ir kity programy
teisés panaikinamos.

159.Darbuotojai gali perduoti dokumentus, kuriuose nurodyti Asmens duomenys, tik tiems
Darbuotojams, kurie pagal pareigas ar atskirus pavedimus turi teis¢ dirbti su Asmens
duomenimis.

160. Darbuotojai, vykdantys Duomeny subjekto duomeny tvarkymo funkcijas, turi uzkirsti kelig
atsitiktiniam ar neteisétam tvarkymui, turi saugoti dokumentus tinkamai ir saugiai (vengiant
nereikalingy kopijy su Duomeny subjekto duomenimis kaupimo ir kt.). Dokumenty kopijos,
kuriose nurodomi Duomeny subjekto duomenys, turi biiti sunaikinamos tokiu biidu, kad Siy
dokumenty nebiity galima atkurti ir atpaZinti jy turinio.

161.Darbuotojai, kuriy kompiuteriuose saugomi Duomeny subjekty duomenys arba i§ kuriy
kompiuteriy galima patekti j JImonés informacines sistemas, kuriose yra saugomi Duomeny
subjekty duomenys, savo kompiuteriuose turi naudoti slaptazodzius ,,svecio* (,,guest®) tipo,
t.y. neapsaugoti slaptazodziais, vartotojai yra draudziami. Siuose kompiuteriuose taip pat
reikia naudoti ekrano wuzsklandga su slaptazodziu. Prieigos prie asmens duomeny
slaptazodziai:

161.1. suteikiami, kei¢iami ir saugomi uZtikrinant jy konfidencialuma;

161.2. unikal@is, sudaryti i§ ne maziau kaip 8 simboliy, nenaudojant asmeninio pobudzio
informacijos;

161.3. kei¢iami ne reCiau kaip karta per 2 ménesius, o esant biutinybei (pasikeitus
Darbuotojui, i8kilus jsilauzimo grésmei ir pan.) — nedelsiant;

161.4. pirmojo prisijungimo metu naudotojo privalomai keiciami.

162. Darbuotojy kompiuteriai, kuriuose saugomos rinkmenos su Duomeny subjekty duomenimis
negali biti laisvai prieinami i§ kity tinklo kompiuteriy. Siy kompiuteriy antivirusiné
programiné jranga turi biiti nuolatos atnaujinama.

163.Darbuotojai privalo taip organizuoti savo darbg, kad kiek jmanoma apriboty galimybe
kitiems asmenims (kitiems Imonés darbuotojams, praktikantams, savanoriska praktika
atliekantiems ar kitiems tretiesiems asmenims) suZinoti tvarkomus asmens duomenis. Sis
nuostata jgyvendinama:

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

163.2. Dokumentus laikant taip, kad jy (ar jy fragmenty) negaléty perskaityti atsitiktiniai
asmenys;

163.3. Jei dokumentai, kuriuose yra asmens duomeny, kitiems darbuotojams, jstaigoms
perduodami per asmenis, kurie neturi teisés tvarkyti asmens duomenis, arba per pastg ar
kurjerj, jie privalo bati perduodami uZklijuotame nepermatomame voke, Sis punktas
netaikomas, jeigu minéti praneSimai jteikiami klientams, kitiems interesantams
asmeniskai ir konfidencialiai.

164. Darbuotojams, naudojantiems elektroninj pasta, interneto prieigg ir kitg informaciniy
technologijy ir telekomunikacijy jranga, draudziama:

164.1. Siysti elektroninio pasto zinutes, naudojantis kito asmens arba neegzistuojanciu
elektroninio pasto adresu,

164.2. Siysti elektroninio pasto zinutes, nuslepiant savo tapatybe;

164.3. Negavus Imonés direktoriaus sutikimo, siysti elektroninius laiSkus, kuriuose yra
informacija pripaZjstama konfidencialia informacija ar JImonés komercine paslaptimi,
iSskyrus jei informacija siun¢iama asmeniui, kuris turi teis¢ gauti Sig informacija;

164.4. Negavus Imonés direktoriaus sutikimo perduoti, platinti, atskleisti tretiesiems
asmenims darbui su technine ir programine jranga jiems suteiktus prieigos vardus,
slaptazodzius ar kitus duomenis;

164.5. Kurti ir platinti laiSkus, skatinancius gaveéja siysti laiSkus kitiems. Laiskai su
persp¢jimais dél kompiuteriniy virusy, telefony pasiklausymy ar kity tariamy reiskiniy,
kuriuose praSoma nusiysti gautg laiska visiems savo kolegoms, draugams ar
paZjstamiems, turi biiti nedelsiant iStrinami. Jei praneSimas sukelia jtarimy, pries ji
pasalinant, pranesti Jmonés direktoriui.

164.6. Naudoti interneto prieiga ir elektroninj pasta asmeniniams tikslams, Lietuvos
Respublikos jstatymais draudziamai veiklai, Smeiziancio, jzeidziancio, grasinancio
pobiidzio ar visuomenés dorovés ir moralés principams prieStaraujanciai informacijai,
kompiuteriy virusams, masinei nepageidaujamai informacijai “spam” siysti ir kitiems
tikslams, galintiems paZeisti Imonés ar kity asmeny teisétus interesus.

164.7. Atlikti veiksmus, paZeidziancius fizinio ar juridinio asmens teises, kurias saugo autoriy,
gretutiniy ir intelektinés nuosavybés teisiy apsaugos jstatymai. Tarp tokiy veiksmy yra
programinés jrangos diegimas, naudojimas, saugojimas arba platinimas neturint
licencijos, neleistinas autoriy teisémis apsaugoty kiiriniy kopijavimas;

164.8. Parsisiysti arba platinti tiesiogiai su darbu nesusijusig grafing, garso ir vaizdo medziaga,
zaidimus ir programing jranga, siysti duomenis, kurie uzkrésti virusais, turi jvairius kitus
programinius kodus, bylas, galincias sutrikdyti kompiuteriniy ar telekomunikaciniy
jrenginiy bei programings jrangos funkcionavimg ir sauguma;

164.9. Atskleisti prisijungimo prie Imonés sistemy informacijg (prisijungimo varda, slaptazodj)
arba leisti naudotis savo prisijungimo vardu kitiems asmenims;

164.10. Apeiti ir kitaip paZeisti bet kurio kompiuterio, tinklo ar paskyros autentifikacijos arba
saugumo sistemas;

164.11. Ardyti ar iSmontuoti ar kitai keisti kompiutering jranga;

164.12. Perkopijuoti kompiutering jranga;

164.13. Savarankiskai Salinti kompiuterinés jrangos gedimus;

164.14. Parsisiysti ar zaisti kompiuterinius zaidimus;

164.15. SavavaliSkai blokuoti antivirusines programas ar kitas programas;

164.16. Sutrikdyti kompiuterinés sistemos darbg arba panaikinti galimybe naudotis teikiama
paslauga ar informacija;

164.17. Dalyvauti interneto lazybose ir azartiniuose zZaidimuose;
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164.18.
164.19.

164.20.

164.21.

164.22.

164.23.

Naudoti Imonés isteklius komercinei veiklai vystyti ar naudai gauti;

Savavaliskai keisti kompiuteriy ar kity prietaisy tinkle parametrus (IP adresg ir pan.),
savarankiskai keisti, taisyti informaciniy technologijy ir telekomunikacijy techning ir
programing jranga;

Pazeisti kity tinkle, kuriy paslaugomis naudojamasi, naudojimo arba ekvivalentiskas
taisykles;

Savavaliskai keisti interneto narSyklés ir elektroninio paSto programinés jrangos
parametrus, susijusius su apsauga arba prisijungimo btidu, nepaisyti bet kurio 1§ jdiegty
saugumo mechanizmy;

Atlikti bet kokius kitus su darbo funkcijy vykdymu nesusijusius ir teisés aktams
priestaraujancius veiksmus;

Nejgaliotiems asmenims Imonéje ar uz Jmonés riby naudoti ir perduoti slaptazodzius ir
kitus duomenis, kuriais pasinaudojus programinémis ir techninémis priemonémis
galima suzinoti Jmonés duomenis ar kitaip sudaryti sglygas susipazinti su Jmonés
duomenimis.

165.Nesant biitinybés rinkmenos su Duomeny subjekto duomenimis neturi biiti dauginamos
skaitmeniniu budu, t. y. kuriamos rinkmeny kopijos vietiniuose kompiuteriy diskuose,
nesiojamose laikmenose, nuotolinése rinkmeny talpyklose ir kt.

166.Imon¢je yra uztikrinamas saugiy protokoly ir (arba) slaptazodziy naudojimas, kai Asmens
duomenys perduodami iSoriniais duomeny perdavimo tinklais.

167.Asmens duomeny, esanciy iSorinése duomeny laikmenose ir elektroniniame paste, saugos
kontrolé¢ ir iStrynimas po jy panaudojimo uztikrinamas perkeliant juos i1 duomeny bazes.

168.Imonés informacinése sistemose ir kompiuteriy tinkluose jgyvendinamos §ios saugumo
priemonés:

168.1. Fiksuojami prisijungimy prie asmens duomeny jrasai: bylos, prie kuriy buvo jungtasi,

atlikti veiksmai su Asmens duomenimis (jvedimas, perziiira, keitimas, naikinimas ir kiti
Duomeny tvarkymo veiksmai). Sie jrasai turi biiti saugomi ne trumpiau kaip 1 metus;

168.2. Ne reciau kaip kartg per 1 ménesj perzitirimas naudotojy prisijungimy prie duomeny

bazés (-iy) jrasy elektroninis Zurnalas ir Duomeny valdytojui teikiamos prieziiiros
ataskaitos;

168.3. Mobiliuose jrenginiuose (neSiojamuose kompiuteriuose, plancetése, iSmaniuosiuose

telefonuose ir pan.), jeigu jie naudojami ne Duomeny valdytojo ir (ar) duomeny
tvarkytojo vidiniame kompiuteriy tinkle, esantys specialiyjy kategorijy Asmens
duomenys ir prisijungimo prie Duomeny valdytojo ir (ar) duomeny tvarkytojo tvarkomy
Asmens duomeny informacija Sifruojama ar apsaugoma tokiomis priemonémis, kurios
atitikty Asmens duomeny atskleidimo keliama rizika;

168.4. Atsarginés Asmens duomeny kopijos, jei jos daromos, saugomos kitoje patalpoje ar

geografingje vietoje negu aktyvi (veikianti) duomeny baze;

168.5. Sifruojami atsarginése kopijose, archyvuose ir iSorinése duomeny laikmenose

saugomi Asmens duomenys;

168.6. Sifruojami elektroniniu pastu perduodami specialiyjy kategorijy Asmens duomenys;
168.7. Asmens duomeny paieSkos uzklausoje nurodomas Asmens duomeny naudojimo

tikslas (-ai).

169.]Imonés direktoriaus jsakymu paskirtas Imonés duomeny saugos pareigiinas turi uztikrinti:
169.1. Pasaliniy asmeny j€jimo | serveriy patalpas kontrole, naudojant koduota dury rakinimo

sistemg bei bendrg apsaugos signalizacijos sistema;

169.2. Vidinio Imonés kompiuteriy tinklo apsauga.
170.Darbuotojai privalo taip organizuoti savo darbg, kad kiek jmanoma apriboty galimybe
kitiems asmenims (kitiems Jmonés Darbuotojams, praktikantams ar kitiems asmenims)
suzinoti tvarkomus Asmens duomenis. Si nuostata jgyvendinama:
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170.1. nepalickant dokumenty su tvarkomais Asmens duomenimis ar kompiuterio, kuriuo
naudojantis galima atidaryti rinkmenas su Asmens duomenimis, be priezitros taip, kad
juose esancig informacijg galéty perskaityti Darbuotojai, neturintys teisés dirbti su
Asmens duomenimis;

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

170.3. jei dokumentai, kuriose yra Asmens duomeny, kitiems Darbuotojams, padaliniams,
jstaigoms perduodami per asmenis, kurie neturi teisés tvarkyti Asmens duomenis, arba
per pasta ar kurjerj, jie privalo biiti perduodami uzklijuotame nepermatomame voke. Sis
punktas netaikomas, jeigu minéti pranesimai jteikiami Duomeny subjektams asmeniSkai
ar konfidencialiai.

171.Uz Asmens duomeny saugumo pazeidimy valdyma ir reagavimg j Siuos pazeidimus atsako
Imonés direktoriaus jsakymu paskirtas Duomeny saugos pareigiinas.

172.Ne reciau kaip kartg per 1 metus atlickamas asmens duomeny tvarkymo rizikos vertinimas.

173.Ne reciau kaip karta per 1 metus patikrinama avarinio asmens duomeny atktirimo tvarka
atliekant praktinius mokymus.

174.Naudojamos asmens duomeny saugumo priemonés, kuriy pagalba kontroliuojami duomeny
baze/tarnybing stoti/informacing sistema administruojanciy asmeny veiksmai.

175.Imoné pasilieka teis¢ be atskiro darbuotojo jspéjimo riboti prieigg prie atskiry interneto
Svetainiy ar programings jrangos. Nepakankant minéty priemoniy, Imon¢ gali tikrinti, kaip
darbuotojas laikosi Jmonés suteikto elektroninio pasto ir internet0 resursy naudojimo
reikalavimy nurodytais tikslais, tiriant incidentus, atiduoti darbuotojy naudojama jranga tirti
tretiesiems asmenims, kurie teisés akty nustatyta tvarka turi teis¢ tokius duomenis gauti.

176.Imoné neuztikrina darbuotojy asmeninés informacijos konfidencialumo darbuotojams,
naudojantiems elektroninj pastg ir interneto resursus asmeniniais tikslais. Imon¢ turi teis¢
nejspéjus darbuotojo atidaryti Siam priskirta darbing elektroninio pasto dézute ir skaityti
elektroninius laiSkus tada, jei yra pagrindo manyti, kad darbuotojo elektroninio pasto
dézutéje yra netinkamo, jstatymus ar Imonés teisétus interesus pazeidZiancio turinio
informacija arba egzistuoja teiséta su darbo santykiais susijusi prieZastis atitikti Siuos
veiksmus.

177.Imonés direktorius neuZtikrina, kad bus iSsaugotas privatumas to, ka Imonés darbuotojai
sukuria, siuncia ar gauna JImon¢s informacingje sistemoje.

178.Jei Imonés darbuotojas abejoja jdiegty saugumo priemoniy patikimu, jis turi kreiptis }
Imoneés direktoriy, kad buty jvertintos turimos saugumo priemonés ir, jei reikia, inicijuotas
papildomy priemoniy jsigijimas ir jdiegimas.

179. Asmens duomeny tvarkymo ir saugojimo jgyvendinimo priemoniy sarasas:

1. Fiziné prieiga prie kompiuterinés jrangos:

1.1. patalpos rakinamos;

1.2. jrengta patalpy signalizacijos sistema;

2. Programinés jrangos naudotojai:

2.1. nustatyta naudotojy prieigos teisiy suteikimo tvarka;

2.2. valdoma naudotojy teis¢ naudotis programine jranga;

2.3. registruojama informacija apie paskutinius informaciniy sistemy ir jose esanc¢iy duomeny
pakeitimus, juos atlikusius naudotojus, ir pakeitimy laika.

3. Prieiga prie vidinio tinklo:

3.1. vidinis tinklas apsaugotas ugniasienémis;

3.2. nutole jrenginiai prie vidinio tinklo jungiasi saugiu rySio kanalu (VPN, skirtinémis linijomis
ir pan.);
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3.3. kontroliuojama naudotojy prieiga prie vidinio tinklo;

3.5. tinklu siunc¢iama informacija Sifruojama;

3.6. naudojamos rysio ir tinklo srauty ataky prevencijos priemonés.

4. Atsarginiy duomeny kopiju ir laikmeny naudojimas:

4.1. patvirtintos duomeny atsarginio kopijavimo ir laikmeny naudojimo tvarkos;

4.2. atsarginés duomeny kopijos saugomos atskirose apsaugotose patalpose, kitame pastate;

4.3. kompiuterin¢ jranga ir laikmenos valdomos centralizuotai;

4.4. atsarginés duomeny kopijos ir laikmenos yra Sifruojamos.

5. Apsauga nuo vagysteés:

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

5.2. apribota programiné prieiga prie tarnybiniy stociy, kompiuteriniy darbo viety ir jose esanciy
duomeny;

5.3. kompiuterinése darbo vietose pagrindiniai duomenys nesaugomi.

6. Apsauga nuo piktnaudziavimo duomeny perdavimo tinklu:

6.1. veikia duomeny perdavimo tinklo valdymo sistema;

6.2. nustatyti griezti duomeny perdavimo tinklo srauto apribojimai;

6.3. idiegta speciali duomeny perdavimo tinklo srauto stebéjimo jranga;

6.4. nuolat stebima duomeny perdavimo tinklo buklé.

7. Programinés jrangos klaidos:

7.1. naudojama tik legali programiné jranga, kuri prizitirima laikantis gamintojo reikalavimy;

7.2. diegiami operaciniy sistemy ir naudojamos programinés jrangos gamintojy rekomenduojami
atnaujinimai;

7.3. pakeista programiné jranga testuojama atskiroje tarnybinéje stotyje ar stotyse;

7.4. veikia informaciniy sistemy infrastruktiiros steb&jimo sistema.

8. Apsauga nuo kenkéjiSkos programinés jrangos:

8.1. tarnybinése stotyse ir kompiuterinése darbo vietose jdiegta antivirusiné programiné jranga;

8.2. vieSai prieinamos informaciniy sistemy dalys yra atskirame potinklyje — demilitarizuotoje
Zonoje;

8.3. darbuotojai supaZindinti su vidaus tvarkomis ir Zino, kaip elgtis pastebéjus kenkejiska
programing jrangg.

9. Duomenuy atstatymo gebéjimai:

9.1. numatyta duomeny atstatymo i§ atsarginiy kopijy procediira.

10. Programinés jrangos naudojimas:

10.1. naudojama tik legali ir leistina programin¢ jranga;

10.2. nuolat atliekama kompiuterinése darbo vietose naudojamos programinés jrangos kontrol¢;

10.3. naudotojai patys negali diegti programinés jrangos;

10.4. kompiuterinés darbo vietos valdomos centralizuotai.

11. Naudotoju Svietimas:

11.1. naudotojai mokomi dirbti su programine jranga;

11.2. naudotojams parengtos tikslios ir i§samios darbo instrukcijos.

12. Apsauga nuo duomeny perdavimo tinklo jrangos gedimy:

vt —

12.2. priezitirg ir gedimy Salinimg atlieka kvalifikuoti specialistai;

12.3. didZiausig jtakg duomeny perdavimui turinti kompiuteriné jranga dubliuota;

12.4. veikia duomeny perdavimo tinklo valdymo sistema;

12.5. stebima duomeny perdavimo tinklo buklé.

13. Apsauga nuo kompiuterinés jrangos gedimy:

v —

13.2. priezitirg ir gedimy Salinimg atlieka kvalifikuoti specialistai;

23



13.3. svarbiausia kompiuterin¢ jranga dubliuota;

13.4. svarbiausios kompiuterinés jrangos techniné buklé nuolat stebima;

13.5. svarbiausiai kompiuterinei jrangai yra jsigyta garantinés prieziiiros paslauga.

14. Apsauga nuo uZzliejimo:

14.1. tinkamai suplanuotos ir jrengtos svarbiausios kompiuterinés jrangos laikymo patalpos;

14.2. irengta vandens nutekéjimo sistema ir vandens nuotékio davikliai.

15. Apsauga nuo gaisro:

15.1. patalpose yra ugnies gesintuvai,

15.2. jrengti diimy ir kar$¢io davikliai;

15.3. dokumentai ir bylos laikomi nedegiose metalinése spintose;

15.4. atsarginés duomeny kopijos laikomos atskirose apsaugotose patalpose, kitame pastate;

15.5. tarnybiniy stoCiy patalpoje yra jrengta automatinio gesinimo sistema.

16. Apsauga nuo temperatiiros ir drégmés svyravimy:

16.1. tarnybiniy sto¢iy patalpose jrengta kondicionavimo sistema;

16.2. nuolat stebimi temperatiiros ir drégmés svyravimai,

v —

16.4. kondicionavimo jrangos prieziiirg ir gedimy Salinima atlieka kvalifikuoti specialistai.

17. Apsauga nuo stichiniy nelaimiy:

17.1. parengtas Imonés Bendrasis veiklos testinumo planas.

18. Apsauga nuo elektros srovés tiekimo sutrikimy:

18.1. svarbiausiai kompiuterinei jrangai skirti nenutritkstamo maitinimo $altiniai (UPS);

18.2. stebima elektros srovés tiekimo buklé.

19. Apsauga nuo maitinimo ir rysio liniju gedimy:

19.1. kabeliai yra izoliaciniuose vamzdziuose;

19.2. elektros ir duomeny kabeliai saugiai atskirti.

20. Su darbuotojais susijusios priemonés:

20.1. darbuotojy kompiuteriuose naudojami slaptazodziai. Darbuotojas, dirbantis konkre¢iu
kompiuteriu, gali zinoti tik savo slaptazodj, privalo saugoti suteikta slaptazodj ir neatskleisti jo
tretiesiems asmenims. SlaptazodZziai esant biitinybei (pasikeitus darbuotojui, iSkilus jsilauZzimo
grésmei ir pan.) turi biiti kei¢iami periodiSkai, o taip pat susidarius tam tikroms aplinkybéms (pvz.
pasikeitus darbuotojui, iSkilus jsilauzimo grésmei, kilus jtarimui, kad slaptazodis tapo Zinomas
tretiesiems asmenims ir pan.). SlaptaZodZiai neturi sutapti su darbuotojo ar su jo Seimos nariy
asmeniniais duomenimis.

20.2. darbuotojams nesuteiktos teisés savarankiskai keisti jam priskirtos kompiuterinés jrangos
(monitoriai, skeneriai, spausdintuvai bei kopijavimo aparaty spausdinimo valdikliai, klaviattros,
pelés, kolonéles, ausinés, vaizdo kameros bei fotokameros, multimedijos projektoriai ir pan.) ir
1diegtos programinés jrangos.

20.3. uz Imonés duomeny bazése ir IT sistemose esanciy duomeny sunaikinimg atsakingi Sias
sistemas administruojantys darbuotojai.

20.4. Uz elektronine forma saugomy asmens duomeny rinkmeny sunaikinimg atsako konkreciu
kompiuteriu, kuriame saugomos asmens duomeny rinkmenos, dirbantis darbuotojas.

20.5. darbuotojai mokomi dirbti su programine jranga.

20.6. ne reciau kaip 1 (vieng) kartg per kalendorinius metus numatytas darbuotojy mokymas
duomeny saugos klausimais.
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XIX SKYRIUS
DARBUOTOJU MOKYMAS

180.Imoné ne reciau kaip kartg j metus vykdo tinkamus Mokymus Darbuotojams, turintiems
teis¢ nuolat ar reguliariai susipazinti su Asmens duomenimis.

181.Mokymai turéty atitikti Darbuotojy veiklos realijas.

182.Mokymy turinys turi padéti Darbuotojams vykdyti savo darbines pareigas laikantis
Reglamento ir kituose Asmens duomeny apsaugg reglamentuojanciuose teisés aktuose
nustatyty reikalavimy.

183.Duomeny apsaugos pareigiinas organizuoja Mokymus arba atliecka Mokymy stebéseng ir
esant ir esant poreikiui konsultuoja $iais klausimais.

184.Mokymai yra dokumentuojami, nurodant, be kita ko, jy datg, temg, dalyvavusius
darbuotojus ir paskesnio tyrimo rezultatus (jei $is buvo atliekamas).

XX SKYRIUS
KOMPIUTERINES JRANGOS NAUDOJIMAS

185.Kompiuteriné jranga gali biiti bendrai naudojama visy Imonés darbuotojy, jy grupés arba
priskirta konkreciam darbuotojui. Kompiuterine jranga, jprastai naudojama konkretaus
Darbuotojo, gali pasinaudoti ir Kiti Jmonés darbuotojai, jei susiklos¢iusios aplinkybés sudaro
bitinybe naudotis $ia Kompiuterine jranga darbo funkcijy atlikimui.

186.Darbuotojui draudziama ardyti, iSmontuoti ar kitaip keisti programing¢ jranga. Darbuotojui
taip pat draudziama j Kompiutering jranga siystis, jdiegti programing jrangg, atidaryti
nepaisant draudimo atsisiystas ir/ar jdiegtas programas.

187.Grieztai draudziama Kompiutering jranga naudoti bet kokiais tikslais, nesusijusiais su
tiesioginiu darbo funkcijy vykdymu, tiek darbo metu, tiek po darbo (jskaitant, bet
neapsiribojant asmeninés informacijos, kity faily, nesusijusiy su darbo funkcijomis
(muzikos, zaidimy, vaizdo jraSy, paveiksleliy ir kt.) saugojimu kompiuteryje). DraudZiama
Kompiutering jrangg naudoti narSymui interneto svetainése, nesusijusiose su tiesioginiy
darbo funkcijy vykdymu. Kompiuteriné jranga, tame tarpe Darbuotojui suteikta elektroninio
pasto dézute, gali biiti naudojama tik darbo funkcijy vykdymo tikslais.

188.Darbuotojui draudZiama suteiktu el. pastu bei kitomis elektroninémis komunikacijos
priemonémis naudotis asmeninéms reikméms, t. y. 1 suteiktg el. pasto adresg Darbuotojas
negali gauti su darbo funkcijomis nesusijusiy ir/arba asmeniniy laisky bei faily. Taip pat
Darbuotojui draudZiama 1S suteikto el. pasto adreso siysti su darbo funkcijomis nesusijusig
ir (arba) asmening bei privacig informacija, ar kitokig informacija, susijusia su darbuotojo
Seimos nariais ar kitais giminaiciais, jeigu tai nesusij¢ su tinkamu darbo funkcijy atlikimu.

189.Darbuotojams draudZiama naudotis Kompiuterine jranga suk¢iavimo, su darbo funkcijomis
nesusijusios reklamos ir asmeninés finansinés naudos tikslais, ziaréti, kaupti, platinti,
atsisiysti nelegalius jrasus, programas ir informacija, naudotis dokumenty mainy
programomis, parsisiysti ar Zaisti kompiuterinius Zaidimus, naudotis bendravimo internetu
ar socialiniy tinkly programomis ar tinklapiais.

190.Jeigu elektroninés pasto dézutés (elektroninio laiSko arba laiSko prisegtuko) turinys
Darbuotojui yra neaiSkus, nesuprantamas arba neatsidaro, Darbuotojas privalo nedelsiant
kreiptis 1 Atsakingg asmenj bei nurodyti, kas neaiSku, nesuprantama ar neatsidaro.
Darbuotojas neturi teisés darbo metu ar po darbo, naudodamasis Kompiuterine jranga,
tikrinti savo asmeninio el. pasto ar kity elektroninés komunikacijos programy, priemoniy.
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191.Darbuotojas privalo naudoti Kompiutering jrangg atsizvelgdamas ] asmens atsakingo uz
kompiuteriy priezitrg ir/ar Jmonés Kompiutering jranga aptarnaujancio paslaugy tiekéjo
atstovo rekomendacijas bei nurodymus. Apie gedimus ar trikdzius, kurie buvo patirti
naudojant Kompiutering jrangg, nedelsiant turi baiti praneSama direktoriui.

192.Imonei pareikalavus arba kai darbo sutartis nutraukiama (pastaruoju atveju ne véliau kaip
darbo sutarties dieng), Darbuotojas privalo nedelsdamas grazinti Istaigai visg kompiutering
iranga. Iranga ja grazinant privalo bti geros buklés (atsizvelgiant | normaly nusidévéjima),
jskaitant ir nematerialy turtg (tame tarpe ir informacija, susijusig su Kompiuterine jranga
arba joje esancig).

193.Naudojant Kompiutering jrangg Darbuotojams grieztai draudziama skleisti Jmonés
konfidencialig informacija ar komercing paslaptj internete (elektroniniuose puslapiuose,
elektroniniu pastu) ar perduoti tokig informacijg tretiesiems asmenims, kurie neturi teisés
susipazinti su tokia informacija. Bet kokie i§ auk$¢iau nurodyty veiksmy, taip pat tokios
informacijos persiuntimas j savo asmeninj el. pastg, tokios informacijos nusikopijavimas
asmeninéms reikméms ar kitoks platinimas neturint Jmonés leidimo, laikomas Siurksciu
darbo pareigy pazeidimu.

194 Kompiuterinés jrangos gedimai Salinami i§ karto juos pastebéjus. Darbuotojams,
neturintiems reikiamo parengimo, draudziama bandyti savarankiSkai Salinti kompiuterinés
jrangos gedimus. Jie turi nedelsiant pranesti apie gedima/trikdzius Kompiuterinés jrangos
prieziiirg atsakingam asmeniui.

XXI SKYRIUS
REIKALAVIMAI DARBUOTOJAMS, TVARKANTIEMS ASMENS DUOMENIS

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

195.1. Laikytis su asmens duomeny tvarkymu susijusiy principy ir saugumo reikalavimy,
jtvirtinty  BDAR, ADTA], Siose Taisyklése 1ir kituose teisés aktuose,
reglamentuojanciuose asmens duomeny tvarkymga ir privatumo apsauga;

195.2. Laikytis konfidencialumo principo ir laikyti paslaptyje bet kokig su asmens
duomenimis susijusig informacija, su kuria jis susipazino vykdydamas savo funkcijas,
nebent tokia informacija biity vieSa pagal galiojan¢iy jstatymy ar kity teisés akty
nuostatas. Imonés darbuotojai, kurie tvarko asmens duomenis arba kuriems [monés
direktoriaus jsakymo pagrindu suteikti jgaliojimai ir/arba prieiga prie asmens duomeny,
privalo pasirasyti Darbuotojo jsipareigojima saugoti asmens duomenis ir duomenis
tvarkyti tik tokia apimtimi, kiek tai susij¢ su jy darbo funkcijomis. Pareiga saugoti
asmens duomeny paslaptj galioja ir peréjus dirbti j kitas pareigas ar pasibaigus darbo
santykiams: Konfidencialumo taisykl¢ taikoma tiek tais atvejais, kuomet darbuotojui
prieiga prie asmens duomeny suteiké Imoné, tiek tais atvejais, kuomet darbuotojas pats
susiZzino asmens duomenis.

195.3. Laikytis Taisyklése nustatyty techniniy ir organizaciniy asmens duomeny saugumo
priemoniy, kad buty uZkirstas kelias atsitiktiniam ar neteisétam asmens duomeny
sunaikinimui, pakeitimui, atskleidimui, taip pat bet kokiam kitam neteisétam tvarkymui,
saugoti dokumentus, duomeny rinkmenas bei duomeny bazése saugomus duomenis ir
vengti nereikalingy kopijy darymo. Dokumenty kopijos, kuriose nurodomi duomeny
subjekto duomenys, turi biiti sunaikinamos tokiu btdu, kad $iy dokumenty nebiity
galima atkurti ir atpaZinti jy turinio;

195.4. Neatskleisti, neperduoti ir nesudaryti salygy bet kokiomis priemonémis susipazinti su
asmens duomenimis n¢ vienam asmeniui, kuris néra jgaliotas tvarkyti asmens duomenis
(Svaraus stalo politika); jeigu darbuotojui kyla abejoniy, ar konkretus duomeny
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subjektas turi teis¢ gauti asmens duomenis, jis privalo konsultuotis su Duomeny saugos
pareigiinu arba Jmonés direktoriaus jgaliotu darbuotoju ir tik gaves teigiamg atsakyma
turi teis¢ pateikti asmens duomenis;

195.5. Darbuotojai turi teis¢ ir pareigg nedelsiant pranesti direktoriui, Duomeny saugos
pareigiinui arba Imonés direktoriaus jgaliotam darbuotojui, apie bet kokiag jtarting
situacijg, pastebétus neteis€to asmens duomeny tvarkymo atvejus (jskaitant Siy
Taisykliy pazeidimus) kurie gali kelti grésm¢ Imonés tvarkomy asmens duomeny
saugumui;

195.6. Laikytis kity Taisyklése ir asmens duomeny apsauga reglamentuojanciuose aktuose
nustatyty reikalavimy.

196. Darbuotojas netenka teisés tvarkyti asmens duomenis, kai pasibaigia jo darbo santykiai su
Imone arba kai jam pavedama vykdyti su duomeny tvarkymu susijusias funkcijas.

XXI1 SKYRIUS
ATSAKOMYBE

197.Darbuotojams, kurie pazeidzia BDAR, ADTAI ar kitus teisés aktus, reglamentuojancius
Asmens duomeny tvarkyma bei apsaugg, arba Taisyklése nurodytas pareigas, taikoma
Lietuvos Respublikos teisés aktus, reglamentuojancius Asmens duomeny tvarkyma bei
apsaugg, arba Taisyklése nurodytas pareigas, taikoma Lietuvos Respublikos teisés akty
nustatyta atsakomybeé.

XX111 SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

198.Su siomis Taisyklémis visi Imonés darbuotojai supazindinami pasirasytinai.

199.Taisyklés, jy pakeitimai ar papildymai skelbiami Jmonés internetinéje svetainéje
www.pasvaliobu.lt.

200. Jmoné uztikrina Darbuotojy, kuriems suteikta teisé tvarkyt asmens duomenis, mokymus.

201.Siose Taisyklése esan¢ios nuostatos gali biiti papildomos ar i§samiau jtvirtinamos kituose
Imonés veikla reglamentuojanciuose vidaus dokumentuose. Rengiant vidaus dokumentus,
visais atvejais turi biiti vadovaujamasi Taisyklémis. Jeigu duomeny apsaugos klausimais yra
priestaravimy tarp Taisykliy ir kity Imonés vidaus dokumenty, turi biiti vadovaujamasi
Taisykliy nuostatomis. Tuo atveju, jeigu klausimai, susij¢ su asmens duomeny apsauga néra
reglamentuoti Taisyklése, turi biiti taitkomi kiti Imonés vidaus dokumentai.

202.Darbuotojai, pasikeitus jy Asmens duomenims, rastu informuoja apie tai Jmonés direktoriy
ir personalo skyriy, o Sis ne véliau kaip per 3 darbo dienas patikslina ir atnaujina duomenis
Darbuotojy asmens bylose bei tam skirtose duomeny bazése. Rastas ijdedamas j byla.

203.Uz Taisykliy nuostaty laikymosi prieziiirg ir jose reglamentuoty nuostaty vykdymo kontrole
bei periodisSkuma, ne reciau kaip kartag per 2 metus, Taisykliy perzilir¢jima atsakingas
Jmonés direktorius bei duomeny apsaugos pareigiinas, kurie jverting Taisykliy taikymo
praktika, esant poreikiui, inicijuoja Taisykliy atnaujinima.

204.Su taisyklémis yra supazindinama Darbo taryba po jos iSrinkimo ir su ja pasikonsultuota.
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205.su Taisyklémis kaip neatskiriama jos dalis kartu taikytini Sie priedai:

205.1.
205.2.
205.3.
205.4.
205.5.
205.6.

XXIV SKYRIUS
TAISYKLIU PRIEDAI

Konfidencialumo pasizadéjimo forma;

Darbuotojo sutikimo dél asmens duomeny tvarkymo forma;
Kandidato sutikimo dél asmens duomeny tvarkymo forma;
Sutikimo dél asmens duomeny tvarkymo forma;

Duomeny tvarkymo veiklos jrasy Zurnalo forma;

esant poreikiui, gali biiti priimami papildomi priedai.
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Asmens duomeny tvarkymo taisykliy
1 priedas

(Konfidencialumo pasiZadéjimo forma)
KONFIDENCIALUMO PASIZADEJIMAS

Pasvalys
20

(vardas, pavardé)

(pareigy pavadinimas)
su Lietuvos Respublikos asmens duomeny teisinés apsaugos jstatymu, Reglamentu (ES) 2016/679,
Asmens duomeny tvarkymo UAB ,,Pasvalio buty tkis* taisyklémis, patvirtintomis direktoriaus
m. d. jsakymu Nr. V-, Dél Asmens duomeny tvarkymo taisykliy patvirtinimo*,
kitais teisés aktais, reglamentuojanciais asmens duomeny apsauga, ir pasizadu:

1. Saugoti asmens duomeny paslapti visg darbo laikg ir pasibaigus darbo santykiams,
jeigu Sie asmens duomenys neskirti skelbti viesai.

2. Asmens duomenis tvarkyti tik teisétais tikslais.

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

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

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

6. Igyvendinti teisés akty, reglamentuojanciy asmens duomeny apsauga, nuostatas,
numatancias, kaip asmens duomenis apsaugoti nuo neteiséto tvarkymo ar atskleidimo.

7. Teisés akty nustatyta tvarka uztikrinti duomeny subjekto teisiy igyvendinima.

8. Laikytis kity teisés akty, reglamentuojanciy asmens duomeny tvarkyma ir apsauga,
nuostaty.

(pareigy pavadinimas) (parasas) (vardas ir pavardé)
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Asmens duomeny tvarkymo taisykliy
2 priedas

DARBUOTOJO SUTIKIMAS DEL ASMENS DUOMENU TVARKYMO

(data)

AS, ,
(vardas, pavardé, pareigos)

1. Esu informuotas, kad:

mano darbdavys UAB ,,Pasvalio buty ukis* (toliau — Darbdavys), jgyvendindamas teisés akty
reikalavimus ir siekdamas teiséty darbdavio interesy, Asmens duomeny tvarkymo taisyklése
nustatytais tikslais renka ir tvarko Siuos mano asmens duomenis:

vardai, pavardés, asmens ar kiti identifikaciniai kodai, socialinio draudimo numeriai,
kontaktiniai duomenys (gyvenamosios vietos adresai, telefono numeriai ir asmeninio
elektroninio pasto adresai), duomenys apie Seimyning padetj ir nepilnamecius vaikus
renkami ir tvarkomi darbo sutarties sudarymui ir vykdymui, darbuotojy darbo bylos
sudarymui, atlyginimo ir kity darbuotojams priklausanciy iSmoky, mokestiniy prievoliy
ir mokestiniy lengvaty apskaiciavimui, atostogy ir , mamadieniy“/“tévadieniy”,
nemokamy atostogy, pailginty atostogy, suteikimui, darbuotojy saugos uztikrinimui
bei kitais apskaitos Imonéje tikslais, duomeny valstybés institucijoms apie darbuotojus,
Ju darbo uzmokestj, uz juos sumokétus mokescius pateikimo tikslais ir kitais tinkamo
darbdavio pareigy vykdymo tikslais;

duomenys ir dokumentai apie iSsilavinimgq, sveikatos biikle yra renkami ir tvarkomi
tiek, kiek tai reikalinga darbo sutarciai su darbuotojams sudaryti ir vykdyti, ir
tinkamoms darbo sqlygoms darbuotojui sudaryti ir darbo funkcijoms vykdyti;
darbuotojy banko sqskaitos Nr. yra renkami ir tvarkomi tiek, kiek reikalinga
atlyginimui ir kitoms iSmokoms darbuotojams pervesti;

darbuotojy priklausymo profesinei sqjungai ar darbo tarybai duomenys yra renkami ir
tvarkomi tiek, kiek biitina, kad Imoné galéty uztikrinti specialias darbuotojy teises,
Susijusias su priklausymu profesinei sqjungai ar darbo tarybai;

darbuotojy ir jy artimyjy kontaktiniai duomenys yra renkami ir tvarkomi tinkamam
komunikavimui, jvykus nelaimei, darbuotojui nesant darbo vietoje, palaikyti.

2. Sutinku/ Nesutinku (tinkama pazymeéti), kad:

Darbdavys tinkamos komunikacijos su manimi ne darbo metu palaikymo tikslu, taip pat
rinkodaros tikslais, tvarkyty ir saugoty Siuos mano asmens duomenis:

asmeninj telefono numer; T
asmeninio el. pasto adresq lae | ] [N ]
kolektyve skelbty mano gimimo datq EX
tvarkyty mano atvaizdgq ir vaizdo jrasus | TAIP | | | NE |




Siuos mano duomenis Darbdavys saugos iki darbo santykiy tarp manes ir UAB ,,Pasvalio buty
tikis®, iSskyrus jei Sie duomenys pateikti darbuotojo asmens byloje. Tokiu atveju taikomi 2011 m.
kovo 9 d. Lietuvos vyriausiojo archyvaro jsakymu Nr. V-100 ,,Dél Bendryjy dokumenty
saugojimo terminy rodyklés patvirtinimo* saugojimo terminai.

3. Man yra Zinoma, kad as turiu teise:
5.1.biiti informuotas apie savo asmens duomeny tvarkyma;
5.2.susipazinti su tvarkomais mano asmens duomenimis ir zinoti, kaip jie yra tvarkomi;
5.3.reikalauti iStaisyti neteisingus, nei§samius, netikslius savo asmens duomentis;
5.4.nesutikti (pareiskiant nesutikima rastu), kad biity tvarkomi mano asmens duomenys.
5.5.Pateikti skundg Valstybinei duomeny apsaugos inspekcijai.

4. Esu informuotas, kad turiu teis¢ atSaukti §] savo duotg sutikimg bet kuriuo metu,
informuodamas apie tai UAB ,,Pasvalio buty tikis* rastu.

5. Man yra zinomos kitos mano, kaip duomeny subjekto, teisés, nustatytos 2016 m. balandzio
27 d. Europos Parlamento ir Tarybos reglamente (ES) 2016/679 dél fiziniy asmeny apsaugos
tvarkant asmens duomenis ir dél laisvo tokiy duomeny jud¢jimo ir kuriuo panaikinama
Direktyva 95/46/EB ir kituose asmens duomeny apsauga reglamentuojanciuose teisés
aktuose.

6. Patvirtinu, kad UAB ,,Pasvalio buty tikis* mane tinkamai ir visapusiskai supazindino su §io
Sutikimo davimo tikslu, galimomis pasekmémis, mano teisémis.

(parasas) (vardas, pavardé)
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1.

AS,

Asmens duomeny tvarkymo taisykliy
3 priedas

KANDIDATO SUTIKIMAS DEL ASMENS DUOMENU TVARKYMO

(pildymo data, vieta)

(kandidato vardas ir pavardeé)

Sutinku/ Nesutinku (nereikalingqg isbraukti), kad:

UAB ,,Pasvalio buty iikis“, darbuotojy atrankos vykdymo tikslu, norédama pasiiilyti man darbg
ateityje, tvarkyty ir 1 (vienerius) metus saugoty Siuos mano asmens duomenis:

N

Vardas, pavardé

Telefono numeris

Issilavinimas

Uzsienio kalbos

Norimos pareigos

Darbo patirtis

Papildoma

informacija

Patvirtinu, kad mano pateikti duomenys yra teisingi, tikslis ir i§samiis.

Man yra Zinoma, kad as turiu teis¢:

3.1.biti informuotas apie savo asmens duomeny tvarkyma;

3.2.susipazinti su tvarkomais mano asmens duomenimis ir Zinoti, kaip jie yra tvarkomi,
3.3.reikalauti iStaisyti neteisingus, nei§samius, netikslius savo asmens duomenis;
3.4.nesutikti (pareiskiant nesutikima rastu), kad biity tvarkomi mano asmens duomenys.
Esu informuotas, kad turiu teis¢ atSaukti §] savo duotg sutikimg bet kuriuo metu,
informuodamas apie tai UAB ,,Pasvalio buty tikj* rastu.

Man yra Zinomos kitos mano, kaip duomeny subjekto, teisés, nustatytos 2016 m. balandZio
27 d. Europos Parlamento ir Tarybos reglamente (ES) 2016/679 dé¢l fiziniy asmeny apsaugos
tvarkant asmens duomenis ir dél laisvo tokiy duomeny jud¢jimo ir kuriuo panaikinama
Direktyva 95/46/EB ir kituose asmens duomeny apsaugg reglamentuojanciuose teisés
aktuose.

Patvirtinu, kad UAB ,,Pasvalio buty tikis“ mane tinkamai ir visapusiskai supazindino su §io
Sutikimo davimo tikslu, galimomis pasekmémis, mano teisémis.

(parasas) (vardas, pavardé)
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Asmens duomeny tvarkymo taisykliy
4 priedas

(Sutikimo tvarkyti asmens duomenis forma)
SUTIKIMAS DEL ASMENS DUOMENU TVARKYMO

20
Data

AS:
Vardas, Pavarde: ..........oooiiiiiiiiiiie e

Sutinku/nesutinku (iSbraukti netinkamg), kad UAB ,,Pasvalio buty tkis* (toliau — Jmoné) (jm. kodas
169176222) registracijos adresas Géliy g. SA, LT-39136 Pasvalys, Lictuva, el. pastas pbu@pasvalys.lt,
telefonas (8 451) 34 089 rinkodaros tikslais tvarkyty mano varda, pavarde, telefono numerj, el. pasto
adresg tam, kad Jmoné pakviesty dalyvauti Imonés ir Jmonés partnerio (Jstaigos kodas, adresas...)
organizuojamuose projektuose.

Esu informuotas / -a, kad:
a) turiu Sias teises, nesutikti su savo asmens duomeny tvarkymu (jskaitant profiliavima); atSaukti §j
sutikimag; susipazinti su savo asmens duomenimis; praSyti, kad juos iStaisyty, iStrinty ar apriboty; i
duomeny perkeliamuma; pateikti skunda Valstybinei duomeny apsaugos inspekcijai;
b) mano asmens duomeny saugojimo terminas yra iki Sio sutikimo atSaukimo. Sutikimas gali buti
atSauktas bet kuriuo metu pateikiant praSymga adresu Géliy g. 5A, LT-39136 Pasvalys, Lietuva, el. pasto
adresu pbu@pasvalys.It arba telefonu (8 451) 34 089.

UAB ,,Pasvalio buty iikio* pareigiino kontaktai:

[Duomeny subjekto vardas, pavardeé, parasas]

Taisykles  rasite:  http://www.pasvaliobu.lt/asmens-duomenu-apsauga/asmens-
duomenu-tvarkymo-taisykles
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Duomeny apsaugos pareigiinas —

Asmens duomeny tvarkymo taisykliy

5 priedas

(Duomeny tvarkymo veiklos irasy Zurnalo forma)

(Istaigos pavadinimas)

DUOMENU TVARKYMO VEIKLOS JRASU ZURNALAS

(vardas, pavardé, kontaktiniai duomenys)

Eil. Asmens Asmens Asmens Duomeny Asmens Duomeny Asmens Techniniy ir | Duomeny | Darbuotojai Duomeny
Nr. duomeny duomeny duomeny subjekty duomeny gavéju duomeny organizaciniy | Saltiniai (strukturiniai ivedimo,
tvarkymo tvarkymo tvarkymo | grupés (pvz., | kategorijos | kategorijos | saugojimo, saugumo (pvz., padaliniai), keitimo
tikslas (pvz., | sub-tikslas teisinis darbuotojai, (pvz., (pvz., iStrynimo priemoniy duomeny atsakingi uz data
vidaus (pvz., pagrindas vartotojai ir vardas, Valstybinio terminai aprasymas subjekto asmens (datos)
administravi personalo (pvz., t.t) pavarde, socialinio (pvz., 10 (pvz., pateikti duomeny
mas irt.t.) | administravi sutikimas, asmens draudimo mety po darbuotojy duomenys tvarkyma
mas irt. t.) sutartiné kodas irt. t.) fondo sutarties konfidencialu irt. t)
prievole, valdyba prie | sudarymo, mo pareiga,
teisine Socialinés 14 antivirusinés
prievole, apsaugos ir | kalendoriniy | programos ir
viesasis darbo dieny irt. t.) t.t.)
interesas ir t. ministerijos
t.) irt.t)
1.
2.
3.
4.
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UZDAROSIOS AKCINES BENDROVES ,,PASVALIO BUTU UKIS“ ASMENS DUOMENU TVARKYMO
REGISTRAVIMO ZURNALAS

Asmens duomeny tvarkymo taisykliy

Eil.
Nr.

DUOMENU SUBJEKTO
VARDAS, PAVARDE

KONTAKTAI

KREIPIMOSI
DATA

PRASYMO TIPAS

PASTABOS
(KAS ATLIKTA)

VALDYTOJO
IGALIOTAS

ATSAKYMO
PATEIKIMO
DATA
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