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Klaipedos rajono savivaldybés
visuomeneés sveikatos biuro dircktoriaus
2018 m. rugséjo 2 d. jsakymu Nr. N-81

ASMENS DUOMENU TVARKYMO KLAIPEDOS RAJONO SAVIVALDYBES
VISUOMENES SVEIKATOS BIURE TAISYKLIS

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

I. Asmens duomeny tvarkymo Klaipedos rajono savivaldybés visuomenés sveikatos
biure taisykliy (toliau — Taisykl¢s) tikslas — reglamentuoli asmens duomeny tvarkymo ir apsaugos
reikalavimus, taip pat pagrindines asmens duomeny tvarkymo, duomeny subjckto teisiy
jgyvendinimo ir duomeny apsaugos lechnines bei organizacines priemones Klaipédos rajono
savivaldybés visuomenes sveikatos biure (foliau — Biuras).

2. Biure asmens duomenys tvarkomi vadovaujantis:

2.1. Lietuvos Respublikos bindZetiniy staigy jstatymu;

2.2. Lictuvos Respublikos asmens duomeny teisinés apsaugos jstatyinu;

2.3. 2016 m. balandZio 27 d. Buropos Parlamento ir Tarybos reglamentu (ES) 2016/679 dél
fiziniy asmeny apsaugos tvarkant asmens duomenis ir dél laisvo tokiy duomeny judéjimo ir kuriuo
panaikinama Direktyva 95/46/EB (toliau — Reglamentas (ES) 2016/679) ir jo jgyvendinamicii teisés
akftai,

2.4, Lieluvos Respublikos civiliniu kodcksu;

2.5. Lietuvos Respublikos civilinio proceso kodeksu;

2.6. Lietuvos Respublikos darbo kodeksu;

2.7. Lietuvos Respublikos administraciniy nusiZzengimy kodeksu;

2.8. Biuro darbo tvarkos taisyklémis;

2.9. Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2017 m. balandzio 5 d. nutarimu Nr, 254 ,,Dél valstybés
1r savivaldybiy jstaigy darbuotojy veiklos vertinimo tvarkos apraso palvirlinimo®;

2.10. Bendraisiais reikalavimais organizacinéms ir techninéms asmens duomcny saugumo
priemonéms, patvirtinlais Valstybinés duomeny, apsaugos inspekcijos direktoriaus 2008 m. lapkri¢io
12 d. jsakymu Nr. 1T-71(1.12) ,Dél Bendryjy reikalavimy organizacinéms ir (echninéms asmens
duomenu saugumo priemonems patvirtinimo® (toliau — Bendrieji reikalavimai organizacinéms ir
techninéms asmens duomeny saugumo priemonéms);

2.11. Ziomis Taisyklémis.

3. Taisyklése vartojamos sgvokos:

3.1. Asmens duomenys — bet kokia informacija apic fizini asmenj, kurio tapatybé nustatyta
atha kurio tapatybe galima nustatyti (duomenu subjektas); fizinis asmuo, kurio tapatybg palima
nustalyli, yra asmuo, kurio tapatybe ticsiogial arba neliesiogiai galima nustatyti, visy pirma pagal
identifikatoriy (vardg ir pavarde, asmens identifikavimo nwmerj, buvimo vietos duomenis ir interneto
identifikatoriy) arba pagal vieng ar kelis to lizinio asmens fizinés, fizicloginés, genetinés, psichinés,
ckonominés, kultiirinés ar socialinés tapatybés poZymius;

3.2. Duomeny valdytojas — Klaipédos rajono savivaldybés visuomenés sveikatos biuras,
juridinio asmens 300624344, adresas Klaipédos g. 11, Gargzdai3, tel. 846 453734, el. p.
info@visuomenessveikata.lt.

3.3, Duomeny tvarkymas - bet kokia aulomatizuolomis arba neautomatizuotomis
priemonémis su asmens duomenimis ar asmens duemeny rinkiniais atlickama operacija ar operacijy
seka, kaip antai rinkimas, jraSymas, ruiavimas, sisteminimas, saugojimas, adaptavimas ar keitimas,
iSgava, susipaZinimas, naudojimas, atsklcidimas persiunéiant, plalinant ar kitu biidu sudarant



galimybe jais naudotis, taip pat sugretinimas ar sujungimas su kitais duomenimis, apribojimas,
i§trynimas arba sunaikinimas;

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

3.5. Duomeny gavéjas — [izinis arba juridinis asmuo, valdZios institucija, agentiira ar kita
islaiga, kuriai atsklcidZiami asmens duomenys, nesvarbu, ar tai tredioji $alis ar ne, Tadiau valdZios
institucijos, kurios pagal Europos Sajungos arba valstybés narés teise gali gauti asmens duomenis,
vykdydamos konkrety lyrima, nclaikomos duomeny gavéjais.

4. Kitos Taisyklése vartojamos sgvokos atitinka Asmens duomeny teisinés apsaugos jstatyme
it Reglamente (IES) 2016/679 varlojamas sgvokas.

5. Pasikeitus Taisyklése minimy teisés akty ar rckomendacinio pobidzio dokumenty
nuostatoms, taikomos aktualios ty teisés akty ar rekomendacinio pobiidZio dokumenty redakcijos
nuostatos.

6. Asmens duomenys tvarkomi neautomatiniu biidu susistemintose rinkmenosc ir (arba)
automatiniu buidu.

I SKYRIUS
ASMENS DUOMENU TVARKYMO PRINCIPAI

7. Biuras, tvarkydamas darbuotojy asmens duomenis, vadovaujasi $iais principais:

7.1. asmens duomenis tvarko teisétai, sgZiningai, skaidriu b@idu ir &ioje politikoje apibréztiems
tikslams pasiekti;

7.2. asmens duomenis tvarko tikslingai, nustatytais, aikiai apibréZtais bei teisélais (ikslais, ir
taliau netvarko su tais tikslais nesuderinamu biidu;

7.3. asmens duomenis tvarko taip, kad jie bty tikslis, prireikus atnaujinami; imamasi visy
pagrjsty pricmoniy uztikeinti, kad asmens duomenys, kurie néra tiksliis, atsizvelgiant j jy tvarkymo
tikslus, biity nedelsiant iStaisomi, iStrinami arba sustabdomas jy tvarkymas;

7.4, asmens duomenis tvarko tik tokia apimtimi, kuri yra reikalinga darbuotojy asmens
duomeny tvarkymo tikslams pasieldti;

7.5. asmens duomenis saugo lokia forma, kad duomeny subjekty tapatybe biity galima nustatyti
ne ilgiau, negu (o reikia ticms tikslams, del iy $ic duomenys buvo surinkti ir tvarkomi.

7.6. asmens duomenis tvarko tokiu biidu, kad taikant atitinkamas technines ar organizacines
priemones buty uZtikrintas tinkamas asmens duomeny saugumas, iskaitant apsauga nuo duoneny
tvarkymo be leidimo arba neteiséto duomeny tvarkymo ir nuo netyéinio praradimo, sunaikinimo ar
sugadinimo.

111 SKYRIUS
ASMENS DUOMENU TVARKYMO TIKSLAL

8. Biuras, jgyvendindama jai priskirtas funkeijas, asmens duomenis tvarko $iais tikslais:

8.1. veiklos vidaus administravimo (personalo valdymo, rastvedybos tvarkymo, materialiniy ir
finansiniy i$tekliy naudojimo, archyvavimo) fikslu, automaliniu ir neautomatiniu biidu:

8.1.1. atliekant atrankg | darbuotojo, dirbanéio pagal darbo sutart], parcigas, tvarkomi Sie
pretendenty j Biuro darbuotojus asmens duomenys:

8.1.1.1. asmens vardas, pavarde, asmens kodas, gimimao data, pilictyb¢, parasas, gyvenamoji
vieta, telefono rySio numeris, eleklroninio paSto adresas, gyvenimo apra§ymas ir juos pagrindZiantys
dokumentai;

8.1.1.2, duomenys apie iSsilavinima ir kvalifikacija (jgytg iSsilavinimg pagrindZiantys
diplomai, atestalai, pazyméjimai ir kt.), profesinius gebéjimus ir dalykines savyhes, i¥skyrus
jstatymuosc nurodytus atvejus;

8.1.1.3. specialiy kategorijy asmens duomenys, susijg su teistumu, asmens sveikata, informacija
apie staZuotes; paskalinimus ir apdovanojimus; informacija apie tarnybines nuobaudas.



8.1.1.4. Biuras gali rinkti kandidato, pretenduojanéio eiti pareigas arba dirbti darbus, asmens
duomenis, susijusius su kvalifikacija, profesiniais gebéjimais ir dalykinémis savybémis, i§ buvusio
darbdavio, pries tai informaves kandidata, o i§ esamo darbdavio — tik kandidato sutikimu.

8.1.2. personalo istekliy valdymo srityje lvarkomi $ie esamy ir buvusiy darbuotojy asmens
duomenys:

8.1.2.1.darbuotojo vardas ir pavarde, asmens kodas, gyvenamosios victos adresas, gimimo data,
pilietybe, paraSas, Lietuvos Respublikos pilicéio paso arba asmens tapatybés kortelés numeris,
i8davimo data, galiojimo data, dokumentg iSdavusi jstaiga, dokumcnty registracijos data ir numeris,
gyvenamoji victa, tclefono numeris, gyvenimo apraSymo duomenys ir juos pagrindZiantys
dokumentai (diplomai, atestatai, pazyméjimai, paZymos, kt.), inflormacija, nurodyta viedy ir privagiy
interesy deklaracijoje, asmens socialinio draudimo numeris, karo prievolé;

8.1.2.2. duomenys, jrodantys darbuotojo teisg i Darbo kodekse nustatyta lengvatas (Sciming
padétis, duomenys apie darbuotojo nejgaluma, duomenys apie darbuotojo lurimg (-us) vaikg (-us) iki
14 mety ar ncjgaly vaikg iki 18 mcty, darbuolojo duomenys apie jo sveikatos biikle, duomenys, kad
darbuotojas vaikg (-us) augina vienas);

8.1.2.3. specialiy kategoriju asmens duomenys, susije su teistumu, ikiteisminio tyrimo
pradéjimu;

8.1.2.4. pareigos, duomenys apie priéminig (perkelima) | pareigas, atleidima i% pareigy, poilsio
laikas; duomenys apie i$silavinimg ir kvalifikacijg, darbo staza; duomenys apic mokymasi, atostogas,
darbo uZmokestj, pasalpas; informacija apic dirblg darbo laika, duomenys apie atskira darbo grafika;
informacija apie skatinimus ir nuobaudas, darbo drausmés pazeidimus; informacija apie atliktus
darbus ir uZduotis, duomenys apie darbuotojy veiklos vertinimg, dokumenty registracijos data ir
numeris, ideitinés iSmokos, kompensacijos; informacija, susijusi su asmens atleidimu i¥ pareigy u#
SiurkSty darbo pareigy paZeidima, profesinés efikos pazeidima, jeigu nuo atleidimo i§ pareigy dienos
nepra¢jo (reji metai, inlormacija apie asmens atleidima 1§ pareigy dél darbo su konfidencialia
informacija tvarkos paZeidimo, jeigu nuo tokio sprendimo dienos nepragjo penkeri metai, informacija
bei kiti asmens duomenys, kuriuos pateikia pats asmuo ir (arba) kuriuos tvarkyti [staiga jpareigoja
istatymai ir kiti teisés aklai);

8.1.2.5. duomenys renkami pagal Korupeijos prevencijos jstatymo 9 straipsni, taip pat, kiti
asmeniui biidingi ekonominio ar socialinio pobiidZio duomenys, kuriuos bitina tvarkyti uZtikrinant
tinkamg Biuro personalo istckliy valdyma;

8.1.3. darbo uzmokeséio apskaitos srityje, sickiant vZlikrinti tinkama darbo uZmokeséio ir su
juo susijusiy mokes€iy apskaiciavimg, iSmokejimag ir ataskaity bel deklaracijy sudaryma, automatiniu
(darbo uZmokestio programa ,FINALGA®™) ir neautomatiniu bidu tvarkomi $ic darbuotojuy
duomenys:

8.1.3.1. asmens kodas, darbuotojo vardas, pavarde, gimimo data, pri¢mimo i darba data,
atleidimo i% darbo data, elektroninio paSto adresas, informacija apie darbo u¥mokesti, duomenys,
irodantys darbuotojo leisg | Darbo kodekse nustatytas lengvatas (duomenys apie darbuotojo
nejgalumg, duomenys apie darbuotojo turimg (-us) vaiky (-us) iki 14 mety ar nejgaly vaika iki 18
mely, darbuotojo duomenys apie jo sveikatos bikle, duomenys, kad darbuotojas vaikg (-us) augina
vienas), banko ir atsiskaitomosios saskaitos duomenys;

8.1.3.2. finansy apskaitos valdymo sistemoje ,,FINAS* aulomatiniu biidu asmens duomenys
tvarkomi sickiant uztikrinti tinkama atskailingy asmeny apskaitos vedima (komandiruoéiy sanaudy
apskaitiavimg ir iSmokejimg, transporto iSlaidy kompensacijos apskaiCiavimg ir iSmokéjima,
reprezentaciniy i8laidy apskaiCiavima ir iSmokéjima), tvarkomi Sie darbuotojy duomenys: darbuotojo
asmens kodas, vardas, pavarde, banke ir atsiskaitomosios sgskaitos duomenys;

8.1.4. dokumenty valdymo, jy saugojimo srityje asmens duomenys tvarkomi automatiniu ir
ncautomatiniu bildu, vieningoje dokumenly valdymo informacinéje sistemoje:

8.1.4.1. dokumenty valdymo srityje automatiniu ir neautomatiniu biidu tvarkomi &ie asmens
duomenys: parei¥kéjo ar asmens, dél kurio pradéta administraciné procedira, vardas ir pavardé,



gyvenamosios vietos adresas, tclefono numeris, elektroninio pasto numeris, taip pat kiti asmeniui
blidingi ekonominio ar socialinio pobiidZio duomenys, kuriuos, pagal poreikj, butina tvarkyti
uztikrinant tinkamg Biuro funkeijy vykdyma;

8.1.4.2. dokumenty saugojimo srityje asmens duomenys tvarkomi tokiu mastu, kiek tai yra
biitina vykdant Lietuvos Respublikos dokumenty ir archyvy istatymo nuostatas;

8.1.4.3. Biuro svetainés tvarkymo srityje asmens duomenys tvarkomi uZtikrinant Bendryjy
reikalavimy valstybés ir savivaldybiy institucijy ir jstaigy interneto svetainéms apraso, patvirtinto
Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2003 m. baland#io 18 d. nutarimu Nr. 480, reikalavimy
lgyvendinima, tvarkomi $ic asmens duomenys: darbuotojo vardas, pavarde, pareigos, kvalifikacija,
clektroninio pasto adresas, telefono numeris, informacija apie darbo uZmokest], organizuoty renginiy
nuotraukos.

8.1.5. turto valdymo, intelektualinés nuosavybés ir materialaus turto apsaugos tikslu
informacinésc sislemose tvarkomi $ie asmens duomenys: darbuetojo vardas, pavarde, elckironinio
pasto adresas, telefono numeris, slaptaZodis, prisijungimo vardas;

8.1.6. Klienty asmens duomenys (Lietuvos Respublikos pilietio asmens vardas (vardai),
pavarde (pavardes); gimimo data, pilietybe, parasas, telefono rysio numeris (namy ir/ar asmeninio
mobiliojo rysio), elektroninio pasdto adresas, specialiy kategorijy asmens duomenys, susije su
sveikata, informacija bei kiti asmens duomenys, kuriuos pateikia pals asmuo ir (arba) kurivos tvarkyti
[staiga jpareigoja jstatymai ir kiti teisés aktai) tvarkomi vidaus administravimo (personalo valdymo,
raSlvedybos tvarkymo, materialiniy ir linansiniy istekliy naudojimo, archyvavimo) tikslais pagal
Biure patvirtinig tvarka (3 priedas).

8.1.7. Biuro veiklos vidaus administravimo tikslu asmens duamenys iSorinése informacinése
sislemose tvarkomi 8y informaciniy sistemy valdytojy nustatyta tvarka;

8.2. bendrosios viefojo administravimo veiklos u#tikvinimo tikslu tvarkomi e asmens
duomenys:

8.2.1. Biuro vieSujy pirkimy srityje automatiniu ir neautomatinin biidu tvarkomi asmers
duomenys:

8.2.1.1. vardas ir pavarde, asmens kodas, gyvenamoji vieta, telcfono numeris, elektroninio
pasto adresas, duomenys apie teistuma, gyvenimo apradymo duomenys, isilavinima, karjera, darbo
staZq patvirtinantys duomenys, taip pat kiti asmens duomenys, pagal kuriuos galima identifikuoti
asmenyj, ir reikalingi funkeijomns vykdyti;

8.2.1.2. prieigoms prie vieSujy pirkimy informaciniy sislemy sukurti: darbuotojo vardas ir
pavarde, telefono numenis, slaptaZodis, prisijungimo vardas;

8.2.2. asmeny skundy, pranesimu ir pra¥ymy nagrinéjimo tikslu neautomatiniu badu tvarkomi
Sic asmens duomenys: pareiskéjo ar asmens, del kurio pradéta administraciné procedara, vardas,
pavarde, gimimo data, gy venamoji vieta, telefono rysio, elektroninio pasto adresas, paradas, skundo,
pradymo ar prane$imo data ir numeris (registravimo Biure dala ir numeris), skunde, prasyme ar
praneSime nuredyta informacija (jskaitant ir ypatingus asmens duomenis), skundo, praSymo ar
pranesimo nagrinéjimo rezultatas, Biuro atsakymo data ir numeris, skundo, praSymo ar praneimo
nagringjimo melu gauta informacija) tvarkomi skundy, pragymy ar praneSimy nagrinéjimo ir vidaus
administravimo (radtvedybos tvarkymo) tikslais, kiti ckonominio ar socialinio pobldZio duomenys,
kuriuos biilina tvarkyti vykdant paskirtas funkeijas;

8.2.3. bendrosios vieSojo administravimo veiklos uwZtikrinimo {ikslu asmens duomenys
1Sorinese informacinése sistemose tvarkomi $iy informaciniy sistemy valdytojy nustatyta tvarka;

8.3. Biuro darbuotojai asmens duomenis tvarko tik vykdydami Biuro nuostatuosc nustatytas
funkcijas priskirtos veiklos srityje ir ne didesniu mastu nei %iose Taisyklése nustatyta asmens
duomeny tvarkymo tikslais.

9. Jei Biuro tvarkoma informacija turi biiti skelbiama internctc ir joje yra viedai neskelbling
duomeny (profesiniy, komerciniy ar saugomy paslapéiy ar pan.) ar asmens duomeny (fiziniy asmeny
asmens kodai, gyvenamyjy viety adresai, gimimo datos ir victos, valstybiniai automobiliy numeriai,



banko sgskaity numerial ir pan.), parengiama viedai skelbtina teksto versija, 1§ kurios visi vieSai
neskelbtini duomenys pasalinami. Pagalinty duomeny victoje pasviruoju &riftu skliaustuose jra¥oma:
« (duomenys neskelbtini) “,

10. Biuras asmens duomenis tikslina (i8taiso), atnaujina, naikina, stabdo Ju tvarkyma savo arba
duomeny subjekto iniciatyva:

10.1. pagal duomeny subjekty laisvos formos radytinj pragyma;

10.2. Biuro darbuotojams nustagius technines asmens duomeny klaidas;

10.3. nustacius neatitikimus asmens duomeny tvarkymo metu;

104, Biuro darbuotojams nustatius, kad duomeny subjektai arba institucijos, teikianios
asmens duomenis pagal duomeny teikimo sutartis, juos patikslino informacinése sistemose;

10.5. institucijoms, teikian¢ioms asmens duomenis pagal du omeny teikimo sutartis, informavus
apie asmens duomeny patikslinima, pakoregavima, naikinima, duomeny tvarkymo sustabdyma.

11, Biuras teikia jo tvarkomus asmens duomenis trcticsiems asmenims pagal pradyma
(vienkartinio asmens duomeny rinkimo atvcju) arba pagal asmens duomeny teikimo sutartj
(daugkartinio asmens duomeny rinkimo atveju), atitinkandius Asmens duomeny teisinés apsaugos
istatymo 6 straipsnio reikalavimus. Asmens duomenys tretiesiems asmenims teikiami tik istatymy ir
kity teisés akty nustatylais alvejais ir tvarka:

11.1. asmeny, pateikusiy Biurui skundg, pragyma ar prane§ima, asmens duomenys skundo,
prasymo ar prane§imo nagringjimo tikslu — juridiniams ir fiziniams asmenims, kai uose
dokumentuose yra asmens duomeny — juridiniams ir fiziniams asmenims tcikiami tik su darbuotojo
sutikimu;

11.2. asmeny, pateikusiy Biurui skundg, praSyma ar pranesima, ir duomeny valdytojy ([iziniy
asmeny) asmens duomenys ginéo dél Biure priimio sprendimo teisétumo nagringjimo tikslu —
teismams;

11.3. Biuro darbuotojy asmens duomenys: socialinio draudimo mokesgio administravimo tikslu
— Valstybinio socialinio draudimo fondo valdybai prie Socialinés apsaugos ir darbo ministerijos,
mokesciy administravimo tikslu — Valstybinei mokeséiy inspekeijai prie Lietuvos Respublikos
finansy ministerijos, jeigu darbuotojy asmens duomenys teikiami savivaldybei, ar kitai jstaigai —
nurodyti tikslg;

11.4. kitiems tretiesiems asmenims, kuriems asmens duomenis teikti Biurg jparcigoja jstatymai
ar kiti teisés alktai.

IV SKYRIUS
ASMENS DUOMENU VALDYTOJO PAREIGOS

12, Biure tvarkonny asmens duomeny valdytojas yra Biuras, kuris:

12.1. uZtikvina duomeny subjekto teisiy igyvendinimg ir vykdo Bendruosiuose reikalavimuose
organizacinéms ir techninéms asmens duomeny saugumo priemonéms ir kituose teisés aktuose,
reglamentuojanéiuose asmens duomeny tvarkyma, nustatytas asmoens duomeny valdytojo pareigas;

12.2. jstaigos vadovas arba jo paskirtas asmmo (-ys), atsakingi uz asmens duomeny tvarkymg
Biure;

12.3. rengia asmens duomeny apsaugg ir tvarkymg reglamentuojandius teisés altus, ne rediau
kaip kartg per dvejus metus perzifiri Taisykles ir, esant poreikiui, pasikeitus teises aklams, inicijuoja
pakeitinmus;

12.4. organizuoja darbuotojy, atsakingy uZ asmens duomeny tvarkyma, mokymg ir
kvalifikacijos tobulinimg asmens duomeny teisinés apsaugos srityjc.

V SKYRIUS
SPECIALIEJT ASMENS DUOMENU TVARKYMO REIKALAVIMAIL



13. Biuras jgyvendina Taisyklése nurodytas organizacines ir lechnines asmens duomeny
saugumo priemones, skirtas apsaugoti asmens duomenis nuo atsitiktinio ar neteiséto sunaikinimo,
pakeitimo, atskleidimo, taip pat nuo bet kokio kito neteiséto tvarkymo.

14. Asmens duomeny subjektas apic pasikeitusius jo asmens duomenis ne véliau kaip kitg
administracijos darbo dieng privalo ra¥tu informuoti Biurg. Remiantis duomeny subjekto raSytiniu
pranedimu, esantys duomenys patikslinami. Pranesimas apie pasikeitusius asmens duomenis dedamas
i asmens byla.

15. Keitiantis asmens duomenis (dokumentus, kuriuose yra asmens duomenys, ar jy kopijas)
tvarkantiems Biuro darbuotojams, asmcens duomenys (dokumentai, kuriuose yra asmens duomenys,
ar Jy kopijos) perduodami naujai priimtiems ir asmens duomenis tvarkyti paskirtiems darbuotojams
perdavimo aktu.

16. Asmens duomenys (dokumentai, kuriuose yra asmens duomenys, ar jy kopijos) saugomi
tam skirtosc patalpose (rakinamose spintose ar patalpose ir pan.). Asmens duomenys (dokumentai,
kurivose yra asmens duomenys, ar jy kopijos) negali biti laikomi visiems prieinamoje matomoje
vietoje, kur neturintys teisés asmenys nekliudomai galéty su jais susipaZinti,

I7. Asmens duomenys (dokumentai, kuriuose yra asmens duomenys, ar jy kopijos), esanlys
iSorinése duomeny laikmenose ir elektroniniame paste, turi buti i8trinti nedelsiant nuo jy panaudojimo
ir (ar) perkélimo j saugojimo vietas, tadian ne véliau kaip per 5 darbo dienas.

I8, Asmens duomeny (dokumenty, kuriuose yra asmens duomenys, ar jy kopijy) Saugojimo
terminai nustatomi vadovaujantis Biuro direktoriaus patvirtintu Dokumentacijos planu. Asmens
duomenys (dokumentai, kuriuose yra asmens duomenys, ar jy kopijos) saugomi ne ilgiau, negu to
reikalavja duomeny tvarkymo tikslai. Kai asmens duomenys (dokumentai, kurivose yra asmens
duomenys ar ju kopijos) nereikalingi jy tvarkymo  tikslams, darbuotojai, atsakingi uz asmens
duomeny tvarkymag. juos perduoda darbuotojui, kuris Biure alsakingas uZ dokumenty naikinimg ir
asmens duomenys (dokumentai, kuriuose yra asmens duomenys ar jy kopijos) sunaikinami.

19. Dokumentai, kuriuose yra asmens duomenys, ir jy kopijos turi biiti sunaikinii taip, kad ju
nehiity galima atkurti ir atpaZinti turinio.

20. Kompiuteriuose, kurinose yra saugomi asmens duomenys, turi biti naudojama ekrano
uzsklanda su slaptaZodziu. Darbuotojai pricigos prie asmens duomeny slaptazodZiais turi naudotis
asmeniskai ir neatskleisti jy treticsiems asmenims.

VI SKYRIUS
RETKALAVIMAI DARBUOTOJAMS, TYARKANTIEMS ASMENS DUOMENIS

21. Prieiga prie asmens duomeny gali biiti suteikta tik tiems darbuotojams, kurie atsakingi uz
asmens duomeny tvarkyma, arba kuricms tokie duomenys yra reikalingi ju funkeijoms vykdyti.

22. Su asmens duomenimis galima atlikii tik tuos veiksmus, kuriems atlikti darbuolojams yra
suteiktos teises,

23. Darbuotojai, tvarkantys duomeny subjekty asmens duomenis, privalo:

23.1. laikytis pagrindiniy asmens duomeny tvarkymo ir saugumo reikalavimy, jtvirtinty
Asmens duomen teisinés apsaugos jstatyme, Reglamente (ES) 2016/679, Taisyklése ir kituose teisés
aktuose;

23.2. laikytis konfidencialumo principo ir laikyti paslaptyje bet kokia su asmens duomenimis
susijusia informacija, su kuria jie susipaZino vykdydami savo finkcijas, nebent tokia informacija biity
vieSa pagal galiojandiy teisés akty reikalavimus (pareiga saugoti asmens duomeny paslaptj galioja ir
pasibaigus darbo santykiams Biure);

23.3. neatskleisti, neperduoli ir nesudaryti sglygy bet kokiomis pricmonémis susipaZzinti su
asmens duomenimis né vienam asmeniui, kuris néra igaliotas tvarkyti asmens duomenis;

23.4. nedelsiant praneSti Biuro dircktoriui, vykdantiam asmens duomeny teisinés apsaugos
reikalavimy laikymosi Biure kontrolés funkeijas, apie bet kokig jtarting siluacija, kuri gali kelti



grésme Biure tvarkomy asmens duomeny saugumui. Esani asmens duomeny apsaugos paZeidimui,
Biuro darbuotojas, vykdantis asmens duomeny teisinés apsaugos reikalavimy laikymosi Biuro
kontrolés funkeijas, jvertina rizikos veiksnius, pazeidimo poveikio laipsni, #ala ir padarinius bei
kickvienu konkre¢iu atveju teikia pasiiilymus Biuro direktoriui dél priemoniy, reikiamy asmens
duomeny apsaugos paZeidimui ir jo padatiniams paSalinti;

23.5. laikytis kity Taisykleése ir asmens duomeny apsaugg reglamentuojandivose teises aktuosc
nustatyty reikalavimy.

24, Darbuotojai, tvarkantys asmens duomenis, privalo pasira3yti konfidencialumo pasiZadéjimg
(1 priedas). PasiraSytas pasiZadéjimas saugomas asmens byloje.

25. Darbuotojai netenka teisés tvarkyti duomeny subjckly asmens duomeny, kai pasibaigia
darbo santykiai su Biuru arba kai jicms pavedama vykdyti su duomeny tvarkymu nesusijusias
funkcijas.

VII SKYRIUS
DUOMENUY SUBJEKTU TEISES

26. Duomeny subjeklas turi teise susipaZinti su savo asmens duomenimis ir kaip jie yra
tvarkomi. Duomeny subjektas tuni teise gauti informacija, i3 kokiy #altiniy ir kokie jo asmens
duomenys surinkti, kokiu tikslu jie tvarkomi, kokiems duomeny gavéjams teikiami ir buvo teikti bent
per paskulinius 1 metus.

27. Duomeny subjektas turi teise reikalauti 1Staisyti, sunaikinti savo asmens duomenis arba
suslabdyti, i8skyrus saugojima, savo asmens duomeny tvarkymo veiksmus, kai duomenys tvarkomi
nesilaikan( Lietuvos Respublikos asmens duomeny teisinés apsaugos jstalymo ir (arba) Bendrojo
duomeny apsaugos reglamento, kify Istatymy nuostaty:

27.1. jeigu duomeny subjektas, susipazings su savo asmens du omenimis, nustato, kad jo asmens
duomenys yra neteisingi, neilsamis ar netikslils, ir radtu kreipiasi | Biura, Biuras nedelsdamas, bet
ne véliau kaip per 5 darbo dienas, patikrina asmens duomenis ir i$taiso neteisingus, neidsamius,
netikslius asmens duomenis ir (arba) sustabdo tokiy asmens duomeny tvarkymo veiksmus, 1¥skyrus
saugojima;

27.2. jeigu duomeny subjektas, susipa%i Nes su savo asmens duomenimis, nustato, kad jo asmens
duomenys yra tvarkomi neteisétai, nesgziningai, ir kreipiasi j Biurg, Biuras nedelsdamas, bet ne véliau
kaip per 5 darbo dienas, neatlygintinai patikrina asmens duomeny tvarkymo teisetums, sgZininguma
ir nedelsdama sunaikina neteisétai ir nesaziningai sukauptus asmens duomenis ar sustahdo tokiy
asmcns duomeny tvarkymo veiksmus, idskyrus saugojima;

27.3. biuras, duomeny subjeklo prafymu sustabdes jo asmens duomeny tvarkymo veiksmus,
asinens duomenis, kuriy tvarkymo veiksmai sustabdyti, saugo tol, kol jie bus 18taisyli ar sunaikinti
(duomeny subjekto pradymu arba pasibaigus duomeny saugojimo terminui). Kiti tvarkymo veiksmai
su tokiais asmens duomenimis gali biiti atliekami tik:

27.3.1. turint tikslg jrodyti aplinkybes, dél kuriy duomeny tvarkymo veiksmai buvo sustabdyti;

27.3.2. jel duomeny subjektas duoda sutikimg toliau tvarkyli savo asmens duomenis;

27.3.3. jei reikia apsaugoti treSiujy asmeny teises ar (eisétus intercsus;

27.3.4. Biuras nedelsdamas, ne véliau kaip per 5 darbo dicnas, pranesa duomeny subjcktui apie
i0 praSymu atlikta ar neatlikta asmens duomeny istaisyma, sunaikinima ar asmens duomeny tvarkymo
veiksmy suslabdyma;

27.3.5. asmens duomenys taisomi ir naikinami arba ju tvarkymo veiksmai sustabdomi pagal
duomeny subjekto tapatybe ir jo asmens duomenis patvirtinanéius dokumentus, gavus duomeny
subjekto rasytinj pra§yma;

- 27.3.6. jeigu Biuras abejoja duomeny subjekto pateikty asmens duomeny teisingumu, jis
sustabdo tokiy asmens duomeny tvarkymo veiksmus, duomenis patikrina ir patikslina. Tokie asmens
duomenys naudojami tik jy teisingumui patikrinti;



27.3.7. Biuras nedelsdamas, bet ne véliau kaip per 5 darbo dienas, informuoja duomeny gavéjus
apie duomeny subjekto prafymu istaisylus ar sunaikintus jo asmens duomenis, sustabdytus asmens
duomeny tvarkymo veiksmus.

28. Biuras, siekdamas igyvendinti duomeny subjekto teisg nesutikti, kad biity tvarkomi jo
asmens duomenys, kreipiasi | duomeny subjekty rastu ir nustato termina, per kurj duomeny subjektas
turi teisg iSreiksti savo nesutikima.

29. Jeigu duomeny subjekto nesutikimas vra teisiskai pagristas, Biuras nedelsdamas nutraukia
asmens duomeny tvarkymo veiksmus, idskyrus teisés akty nustatytus atvcjus, ir informuoja duomeny
gaveéjus,

30. Jeigu duomeny subjektas per Biuro nustatyts lerming nepateikia ra¥ytinio pranesimo apic
nesutikima, kad biity tvarkomi jo asmens duomenys, laikoma, kad duomeny subjektas ne pasinaudojo
savo teise nesutikti, kad biity tvarkomi jo asmens duomenys.

31. Duomeny subjekto pra¥ymu Biuras radtu pranesa duomeny subjektui apie jo asmens
duomeny (varkymo veiksmy nutraukimg ar atsisakyma nutraukti duomeny tvarkymo veiksmus,
nurodydama motyvus.

VIII SKYRIUS
PRASYMO DEI. DUOMENU SUBJEKTU TEISIU IGYVENDINIMO PATEIKIMAS

32, Duomeny subjekiai, siekdami jgyvendinti savo teises, Biurui turi paleikti raSytini pra§yma
asmeniSkai, paStu ar per pasiuntinj, ar elektroniniy ry$iy priemonemis,

33. PraSymas turl biti iskaitomas, asmens pasirasytas, jame turi buti nurodylas duomeny
subjekto vardas, pavarde, gy venamoji vieta, duomenys rysiui palaikyti ir informacija apic (ai, kokia
i§ Taisykliy 23-25 punktuose nurodyty teisiy ir kokia apimtimi duomeny subjektas pageidauja
igyvendinti,

34. Pateikdamas pragyma, duomeny subjek(as privalo palvirtinti savo tapatybe:

34.1. patcikdamas rafytinj pra$yma Biuro darbuotojui, registruojangiam praSyma, turi pateikti
asmens tapatybe patvirtinant] dokuments;

34.2. pateikdamas pra¥ymg pa$tu ar per pasiuntinj, kartu turi pateikti asmens lapatybe
patvirtinanéio dokumento kopijg, patvirlintg notaro, ar §io dokumenio kopija, patvirtintg kita tcisés
akty nustatyta tvarka,

34.3. pateikdamas prasymy elektroniniy rysiy priemonémis, turi pasiragyti jj elckironiniu
parasu.

35. Duomeny subjeklas savo teises Biure gali jgyvendin pats arba per atstova.

36. Jei atstovaujamo duomeny subjekto vardu i Biurg kreipiasi asmens atstovas, Jis savo
prasyme turi nurodyti savo vards, pavarde, gyvenamajg vietg, duomenis ry$iui palaikyti, taip pal
atstovaujamo asmens varda, pavarde, gyvenamajy vieta, informacija apie tai, kokig i% Taisykliy 26-

8 punktuose nurodyty duomeny subjekto teise ir kokia apimtimi pageidaujama jpyvendinti, ir pride
atstovavimg patvirtinantj dokumentg ar jo kopijg. Atstovo pateikias praSymas turi alitikti iy
Taisykliy 32 ir 34 punkty reikalavimus.

I1X SKYRITUS
PRASYMO DEL DUOMENY SUBJEKTU TEISIY [GYVENDINIMO
NAGRINEJTMAS

37. Biuras duomeny subjekto prasymo, kuris pateikias nesilaikant &y Taisykliy 32-36
punktuose nustatyty reikalavimny, nenagrinéja, jeigu Biuro dircktorius nenusprendZia kitaip. Apie
atsisekymo nagrineti praSyma motyvus Biuras radtu inform uoja praSyma pateikusj asmen;.

38. Taisykliy reikalavimus atitinkantj prayma Biuras privalo inagrinéti ir jgyvendinti
duomeny subjeklo teises, i¥skyrus istalymy nustatytus atvejus, kai reikia uZtikrint:

38.1. viedajg tvarka, nusikalstamy veiky prevencija ar tyrima;



38.2. tarmybinés ar profesines etikos pazeidimy prevencija, tyrimg ir nustatyma,

38.3. duomeny subjekto ar kity asmeny teisiy ir laisviy apsaugs.

39. Duomeny subjekto prasymg jgyvendinti jo, kaip duomeny subjekto, teises Biuwro
darbuotojas, vykdantis asmens duomeny teisinés apsaugos reikalavimy laikymosi Biure kontrolés
[unkcijas, i$nagrinéja ir atsakyma pateikia ne veliau kaip per 30 kalendoriniy dieny nuo duomeny
subjekto kreipimosi.

40. Duomeny subjekto praSymas igyvendinti jo, kaip duomeny subjekto, teises Biure
iSnagrinéjamas ir atsakymas duomeny subjektui pateikiamas ne veliau kaip per 30 kalendorini i dieny
nuo duomeny subjekto kreipimosi dienos, Atsakymas duomeny subjektui pateikiamas valstybine
kalba duomeny subjckio pasitinkiu bidu (registruotu laisku, asmenitkai ar elektroniniy rysiy
priemonémis). Biuras, dal objektyviy priezasgiy negalédamas pateikti atsakymo duomeny subjektui
Jo pasirinktu bidu, atsakymg pateikia registruoty pastu.

41. Biuras, atsisakydamas vykdyti duomeny su bjekto prasyma jgyvendinti jo, kaip duomeny
subjekto, teises, duomeny subjektui patcikia tokio atsisakymo motyvus.

42. Duomeny subjektas pali skusti Biuro veiksmus (neveikimg), susijusius su duomeny
subjekio teisiy jgyvendinimu, Valstybinei asmens duomeny apsaugos inspekeijai per pagal
Reglamento (FS) 2016/679 77 straipsnio 1 dalies nustatylus reikalavimus ir Asmens duomeny
teisinés apsaugos jstatymo 23 straipsnyje nustatytus terminus,

43. Duomeny subjekto teisés Biure igyvendinamos neatlygintinai,

44. Biuras vztikrina, kad visa reikalinga informacija duomeny subjektui bty pateikiama aiskiai
ir suprantamai,

45. Biuras, jgyvendindamas duomeny subjekto teises, uztikrina, kad nebiity paeista kity
asmeny teise j privataus gyvenimo nelieéiamuma.

VIIT SKYRIUS
BAIGTAMOSIOS NUOSTATOS

46. Sios Taisyklés atnaujinamos (perZidrimos, keitiamas, papildomas, rengiamos naujos) ne
radiau kaip karta per metus arba pasikeitus teisés aktams, kurie reglamentucja asmens duonicny
tvarkyma.47. Biuro darbuotojai su Taisyklémis supaZindinami pasiradytinai,

48. Biuro darbuotojai sutikimg tvarkyti ju asmens duomenis sutcikia laisva valia rastu,
uzpildydami jstaigos parengty Sutikimo tvarkyti asmens duomenis trafareting formg (2 priedas).

49. Darbuotojai, kurie atsakingi uz asmens duomeny tvarkyma, arba ku riy atlickamos funkeijos
sudaro galimybe suinoti asmens duomenis, privalo vykdyli Siose Taisyklese nustatytus asmens
duomeny tvarkymo reikalavimus.

50. Jeigu Jstaigoje yra paskirtas darbuotojas, vykdantis asmens duomeny teisings apsaugos
reikalavimy laikymosi Jstaigoje kontroles funkeijas, ne rediau kaip kartg per dvejus metus atlicky
asmens duomeny tvarkymo rizikos ver linimgq ir ataskaity pateikia Istaigos direktoriui,

SL. UZ Taisykliy pazeidimg darbuotojams taikoma T ictuvos Respublikos jstatymuose numatyta
atsakomybg,



