Dokumentas

Asmens duomeny
tvarkymo taisyklés

Rekomenduojama
duomeny subjekto
teisiy jgyvendinimo
forma (Asmens
duomeny tvarkymo
taisykliy priedas Nr.
2)

Konfidencialumo
jsipareigojimo forma
darbuotojams
(Priedas Nr. 1)

Informacija apie
duomeny tvarkyma
(darbuotojams)
(Priedas Nr. 2)

Darbuotojy sutikimas
dél asmens duomeny

tvarkymo (Priedas Nr.

3)

DUOMENU APSAUGOS PAREIGUNAS

Paskirtis

Sios taisyklés
reglamentuoja visas
asmens duomeny
tvarkymo operacijas.

Si forma skirta
duomeny subjektams,
kurie pageidauja
igyvendinti savo teises
(pavyzdziui, susipazinti
su tvarkomais
duomenimis, iStrinti
tvarkomus duomenis ir
pan.).

Forma yra
rekomenduojama
(duomeny subjektams
néra privaloma).

Si forma skirta
darbuotojams, kurie
tvarko asmens
duomenis.

Si forma skirta visiems
darbuotojams.

Si forma skirta visiems
darbuotojams, jeigu juos
planuojate filmuoti,
fotografuoti, vieSinti Sig
medziagg ar atlikti kitus

Pastabos

Taisyklés skelbiamos

tinklapyje ,,Asmens
duomeny apsauga“
skiltyje.

Si forma skelbiama
tinklapyje ,,Asmens
duomeny apsauga“
skiltyje.

Tinklapyje
neskelbiama.

Si forma skelbiama
tinklapyje ,,Asmens
duomeny apsauga*
skiltyje.

Tinklapyje
neskelbiama.

Supazindinimas

Supazindinami visi
darbuotojai. Ypaé
aktualu
vadovams,
rastinés
personalui.

Nesupazindami.

Pasiraso visi
darbuotojai.

Supazindinami visi
duomeny
subjektai. Svarbu
nepamirs$ti Sia
informacija
pateikti ir naujai
atéjusiems
darbuotojams.

Zr. Pastabg Nr. 1

Sig forma turi
pasirasyti visi
darbuotojai,
kuriuos
fotografuojate,
filmuojate ir Sig



Informacija apie
duomeny tvarkyma
ugdytiniams ir juy

atstovams (Priedas Nr.

4)

Ugdytiniy sutikimas
dél asmens duomeny
tvarkymo (Priedas Nr.

5)

sutikime nurodytus
veiksmus.

Si forma skirta visiems
ugdytiniams ir jy
tévams (kitiems
atstovams)

Si forma skirta visiems
ugdytiniams, jeigu juos
planuojate filmuoti,

fotografuoti, vieSinti Sig
medziaga ar atlikti kitus

sutikime nurodytus
veiksmus.

Si forma skelbiama
tinklapyje ,,Asmens
duomeny apsauga“
skiltyje.

Tinklapyje
neskelbiama.

medziagg vieSinate
ar planuojate
atlikti kitus
sutikime nurodytus
veiksmus.

Jeigu Siy veiksmy
neatliekate ir
neplanuojate
atlikti, jums néra
biitina gauti
sutikimg.

Sig forma turi
pasiraSyti visi
mokiniai, kuriems
yra 16 mety ir
daugiau, ir jy tévai
(kiti atstovai).
Jeigu mokiniui yra
maziau nei 16
mety, formg
pasiraso tik tévai.
Svarbu
nepamirsti Sia
informacija
pateikti naujiems
mokiniams bei juy
tévams. Zr.
Pastabg Nr. 1

Sia forma turi
pasirasyti visi
mokiniai, kuriems
yra 16 mety ir
daugiau ar jy tévai
(kiti atstovai),
jeigu mokiniams
yra maziau nei 16
mety.

Svarbu
nepamirsti $j
sutikima pateikti



Informacija apie
duomeny tvarkyma
(kandidatams i
darbuotojus) (Priedas
Nr. 6)

Informacija apie
duomeny tvarkyma
(praktikantams)
(Priedas Nr. 7)

Informacija apie
duomeny tvarkymag
(vieSyju pirkimy
dalyviams) (Priedas
Nr. 8)

Si forma skirta visiems
asmenims, kurie
kandidatuoja pas jus
dirbti.

Si forma praktikantams
ir stazuotojams.

Si forma skirta
asmenims, Kuriy
duomenis tvarkote
vykdydami vieSuosius
pirkimus.

Si forma skelbiama
tinklapyje ,,Asmens
duomeny apsauga“
skiltyje.

Si forma skelbiama
tinklapyje ,,Asmens
duomeny apsauga“
skiltyje.

Si forma skelbiama
tinklapyje ,,Asmens
duomeny apsauga*
skiltyje.

naujiems
mokiniams.

Jeigu Siy veiksmy
neatliekate ir
neplanuojate
atlikti, jums néra
biitina gauti
sutikimg.

Supazindinami visi
duomeny
subjektai.
Kandidatai apie
asmens duomeny
tvarkyma turi biiti
informuojami pries
atlieckant duomeny
tvarkymo
operacijas. Zr.
Pastabg Nr. 2.

Si forma turéty
biti pasiraSoma,
kai pasirasoma
sutartis su
praktikantu ar
stazuotoju.

Supazindinami visi
duomeny
subjektai. Si forma
skirta, kai
vykdydami
viesuosius
pirkimus tvarkote
asmens duomenis.
Si forma turéty
biti pasiraSoma
(priklausomai nuo
situacijos), kai
gaunamas
pasitilymas su
fizinio asmens
duomenimis arba



Informacija apie
duomeny tvarkymg
(praSymy, skundy ir
kity kreipimusi

nagrinéjimas) (Priedas

Nr. 9)

Informacija apie
duomeny tvarkyma
(turto nuoma)
(Priedas Nr. 10).

Informacija apie
duomeny tvarkyma
(specializuotos ir (ar)
kitos reikalingos
pagalbos asmeniui
suteikimo tikslu)
(Priedas Nr. 11)

Informacija apie
duomeny tvarkyma
(sve€iy registracija)
(Priedas Nr. 12).

Kiti dokumentai

Reagavimo j asmens
duomeny saugumo

Si forma skirta
asmenims, kuriy
duomenis tvarkote
nagrinédami prasymus,
skundus ar kt.

Si forma skirta
asmenims, kuriy
duomenis tvarkote

vykdydami turto nuoma.

Si forma skirta
asmenims, kuriy
duomenis tvarkote
specializuotos ir (ar)
kitos reikalingos
pagalbos asmeniui
suteikimo tikslu.

Si forma skirta, kai
vykdote sveciy
registracija.

Aprasas reglamentuoja
veiksmus, kurie privalo

Si forma skelbiama
tinklapyje ,,Asmens
duomeny apsauga*
skiltyje.

Si forma skelbiama
tinklapyje ,,Asmens
duomeny apsauga“
skiltyje.

Si forma skelbiama
tinklapyje ,,Asmens
duomeny apsauga*
skiltyje.

Si forma skelbiama
tinklapyje ,,Asmens
duomeny apsauga‘“
skiltyje.

Tinklapyje
neskelbiama.

kai pasiraSoma
vieSyjy pirkimy
sutartis (jeigu pries
tai nebtina
gaunami
duomenys su
asmens
duomenimis). Zr.
Pastabg Nr. 1.

Si forma turéty
biti pasiraSoma,
kai gaunamas
prasymas, skundas
ar kt. Zr. Pastaba
Nr. 1.

Sia forma turi
pasirasyti fizinis
asmuo (ne jmong),
kai nuomojasi 18
jusy patalpas ar
kita turta ir Siuo
tikslu tvarkote jo
asmens duomenis.
7Zr. Pastaba Nr. 1.

Sia forma
pasiraSoma
Apsaugos nuo
smurto artimoje
aplinkoje
igyvendinimo
tvarkos aprase
numatytais
atvejais. Zr.
Pastabg Nr. 1.

Formga pasiraso,
kai registruojasi
pas jus atvykes
asmuo.

Supazindinami visi
darbuotojai. Ypa¢é



pazeidimus bti atliekami, kai aktualu

procediiros aprasas jvyksta duomeny vadovams,
saugumo pazeidimas. rastinés
personalui.

Tinklapio informacija  Sis tekstas privalo biiti ~ Tekstas skelbiamas

patalpintas tinklapio tinklapio skiltyje
skiltyje ,,Asmens »Asmens duomeny
duomeny apsauga‘“ apsauga“. Be to, turéty

bati paviesinti kiti
dokumentai, kurie
paminéti Sioje lenteles
grafoje.

PASTABOS

1. Jeigu manote, jog jums patogiau, duomeny subjektams formg galimg i$siysti el. pastu ar per el.
dienyng bei iSsisaugoti i$siutimg patvirtinan¢ig informacija. T. y. jus turite turéti jrodymus, jog
duomeny subjektus supazindinote su informacija apie asmens duomeny tvarkyma.

2. Darbo skelbimuose (apacioje) turéty buti toks tekstas: ,Informacija apie asmens duomeny
tvarkyma rasite Misy tinklapyje: (nuoroda)“. Jeigu darbuotojy ieskote nevieSindami
darbo skelbimo, privalote uztikrinti, kad kandidatui bus pateikta informacija apie asmens
duomeny tvarkymg. Pavyzdziui, jeigu kandidatas dokumentus atsiunté el. pastu, galite atsakyti |
§1 laiska ir el. paStu nusiysti $ig informacija. Jeigu dokumentus atnesa j rasting, $ig formg galite
duoti pasirasyti.

Ka daryti, jeigu planuojame darbuotojy atranka?

Kiekvienas kandidatuojantis j darbuotojus privalo biiti informuotas apie asmens duomeny tvarkyma.
Geriausia, jeigu $i informacija biity jdéta i darbo skelbima, jeigu tokios galimybés neturite, privalote Sig
duomeny subjekto susipazinimo formga ijteikti kiekvienam kandidatui pasiraSytinai arba turéti kita
patvirtinima, jog informacija buvo pateikta, pavyzdziui, el. laiska. (Zr. Pastabg Nr. 2). Primename, jog
mokytojy atranka turéty biiti vykdoma vadovaujantis Mokytojy priémimo ir atleidimo i§ darbo tvarkos
aprasu, patvirtintu Lietuvos Respublikos $vietimo ir mokslo ministro 2011 m. rugséjo 15 d. jsakymu Nr.
V-1680. Sio apraso 6 p. numatytas kandidato pateikiamy dokumenty saragas bei 9 ir 10 p. numatyta
atrankos vykdymo eiga.

Ka daryti, jeigu priimame j darba nauja darbuotoja?

Kiekvienam naujam darbuotojui privalote pateikti informacija apie asmens duomeny tvarkyma (Priedas
Nr. 4), privalo pasirasyti konfidencialumo jsipareigojimo forma darbuotojams (Priedas Nr. 2) bei
pasiraSyti darbuotojy sutikimg dél asmens duomeny tvarkymo bendruomenés ir visuomenés

informavimo apie jstaigos veiklg tikslu, jeigu jis sutinka su Siuo asmens duomeny tvarkymu (Priedas Nr.
5).

K3 daryti, jeigu priimame naujga mokinj?



Kiekvienam naujam mokiniui (jeigu jis yra 16 mety ir vyresnis) ir jo tévams (kitiems atstovams) privalote
pateikti informacijg apie asmens duomeny tvarkyma (Priedas Nr. 3). Jeigu planuojate mokinj filmuoti,
fotografuoti ir Siuos duomenis vieSinti, privalote gauti jo sutikimg (Priedas Nr. 11). Be to, privalote
jsitikinti, jog yra iSreikstas SUTIKIMAS. Jeigu pazyméta ,,nesutinku‘ arba 1§ viso niekas nepazyméta,
laikoma, kad asmuo nesutinka.

Ka daryti, jeigu planuojame rinkti naujus asmens duomenis?

Jeigu planuojate rinkti naujus asmens duomenis, nes, pavyzdziui, organizuojate konferencijg ar konkursa,
valstybés ar savivaldybés institucijos reikalauja pateikti asmens duomenis, kuriy neturite, privalote
jgyvendinti visus duomeny apsaugos reikalavimus (nustatyti duomeny tvarkymo teisinj pagrinda,
informuoti duomeny subjektus apie nauja duomeny tvarkymo tikslg ar gauti jy sutikimg dél tokiy
duomeny tvarkymo, atnaujinti veiklos jraSus ir pan.). Visais atvejais kreipkités ;| duomeny apsaugos
pareigiing.

K4 daryti, jeigu jvyko asmens duomeny saugumo paZeidimas?

Duomeny saugumo pazeidimas — bet koks jvykis, dél kurio nety€ia arba neteisétai sunaikinami,
prarandami, pakei¢iami, be leidimo atskleidZiami tvarkomi asmens duomenys arba prie jy be leidimo
gaunama prieiga.

Konfidencialumo pazeidimas — netyc¢ia ar neteisétai atskleidziami asmens duomenys arba prie duomeny
suteikiama (gaunama) prieiga tam teisés neturintiems asmenims, pavyzdziui, duomeny kopijos
iSsiuntimas tre¢iajam asmeniui, neturin¢iam teisinio pagrindo juos gauti, prisijungimo prie duomeny
bazes slaptazodZio pavieSinimas, praradimas, atskleidimas kitam darbuotojui, neSiojamojo kompiuterio,
kuriame sukaupti duomenys, praradimas, popieriniy dokumenty praradimas, vagysté ir pan.
Pasiekiamumo paZeidimas — netyCia ar neteisétai prarandama prieiga prie asmens duomeny arba
duomenys yra sunaikinami. Tokio pobiidzio pazeidimu galéty biti latkomas duomeny bazés iStrynimas,
praradimas (vagyste), sunaikinimas, pavyzdZiui, gaisro, lilities atveju ir nesant atsarginés kopijos, i$
kurios biity galima atkurti prarastus duomenis. Pasiekiamumo paZeidimu laikytinas ir jprasting veikla
sutrikdes prieigos prie duomeny praradimas

Vientisumo pazeidimas — netycia ar neteisétai atlikti asmens duomeny pakeitimai. Tai galéty biti treCiojo
asmens, jgijusio neteisétg prisijungima prie duomeny bazeés, jvykdyti joje esanciy jrasy pakeitimai, taip
pat programinés jrangos ar kitokie procediiry sutrikimai, dél kuriy atsiranda duomeny netikslumy arba
pasikeitimy.

Kai yra nustatomas arba jtariamas duomeny saugumo pazeidimas, ji nustates darbuotojas turi kuo skubiau
informuoti savo tiesiogini vadova ir duomeny apsaugos pareigting. Teisés aktuose nustatytais atvejais,

Valstybiné duomeny apsaugos inspekcija privalo buti informuojama per 72 val. nuo suzinojimo apie

ivykusi pazeidima, tad labai svarbu kuo operatyviau informuoti duomeny apsaugos pareigiing.




