PATVIRTINTA:

Vilniaus lopselio — darzelio ,.Ziburélis
Direktoriaus 2025 m. rugséjo 30 d.
Sprendimu Nr.V-98

VILNIAUS LOPSELIO —- DARZELIO ,,ZIBURELIS*
DARBUOTOJU ASMENS DUOMENU TVARKYMO APRASAS

Vilnius
2025



I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Vilniaus lopselio — darzelio ,,Ziburélis“ (toliau - Jstaiga) darbuotojy asmens duomeny
tvarkymo aprasas (toliau aprasas), nustato taisykles, kaip Istaiga vykdo darbuotojy ir kandidaty j
darbuotojus asmens duomeny tvarkymo tvarka, tikslus, principus, organizacines ir technines asmens
duomeny saugumo uztikrinimo priemones, duomeny subjekto teisiy jgyvendinimo tvarka bei kitus
pagrindinius asmens duomeny tvarkymo aspektus.

Jame apibréziama:

- Kokiais tikslais renkami ir tvarkomi duomenys.

- Kaip darbuotojai gali jgyvendinti savo teises, susijusias su jy duomenimis.

- Kokios priemonés naudojamos duomeny saugumui uztikrinti.

- Kokiais atvejais duomenys gali biiti perduodami kitiems asmenims ar jmonéms.

2. Aprasas parengtas vadovaujantis pagrindiniais asmens duomeny apsaugos teisés aktais:

- Europos Parlamento ir Tarybos reglamentu (ES) 2016/679, Zinomu kaip Bendrasis
duomeny apsaugos reglamentas (BDAR), kuris nustato esminius asmens duomeny tvarkymo
principus ir reikalavimus visoje Europos Sajungoje.

- Lietuvos Respublikos asmens duomeny teisinés apsaugos jstatymu, kuris

detalizuoja BDAR nuostatas Lietuvos teisingje sistemoje.

- Lietuvos Respublikos Svietimo, mokslo ir sporto ministerijos 2021 m. rugséjo 30 d.

jsakymu Nr. V-1777, patvirtinan¢iu konkrecias duomeny tvarkymo taisykles Svietimo sektoriuje.

- Taip pat ir kity galiojanciy teisés akty, reguliuojan¢iy asmens duomeny apsauga,

reikalavimus.

3. Aprasas reglamentuoja darbuotojy ir kandidaty j darbuotojus asmens duomeny
tvarkyma jstaigoje, nepriklausomai nuo to, ar duomenys tvarkomi automatizuotai, ar
neautomatizuotai. Aprasas yra neatsiejama platesnés duomeny apsaugos sistemos dalis. Jis
taikomas kartu su dviem kitais pagrindiniais dokumentais:

- Asmens duomeny tvarkymo I[staigoje taisyklémis, kurios nustato bendruosius

duomeny tvarkymo principus ir procediras.

- Istaigos ugdytiniy ir juy teiséty atstovy asmens duomenuy tvarkymo taisyklémis,
kurios detaliai reglamentuoja asmens duomeny apsauga, susijusig su vaikais ir jy tévais
ar globéjais.

4. Sio apraso reikalavimai privalomi visiems Jstaigos darbuotojams (toliau — Darbuotojai),

kurie [staigoje esancius asmens duomenis arba eidami savo pareigas juos suzino.

IT SKYRIUS
APRASE NAUDOJAMOS SAVOKOS

5. Asmens duomenys — bet kokia informacija, susijusi su asmeniu, kurio tapatybe
nustatyta arba kurio tapatybe galima nustatyti. Asmuo, kurio tapatybe galima nustatyti, yra bet kuris
asmuo, kuris gali biti tiesiogiai ar netiesiogiai identifikuojamas. Asmens duomenimis taip pat gali
biiti laikoma jvairi informacija, kurig sudéjus buty galima nustatyti konkretaus asmens tapatybe.

6. Asmens duomenuy tvarkymas — bet kokios ruSies veikla (tvarkymo operacija),
atlieckama su fiziniy asmeny asmens duomenimis. Tai apima asmens duomeny rinkima, jraSyma,
risiavimg, sisteminimg, saugojimg, pritaikymag ar keitimg, iSgavima, susipaZinimg, paieska,
naudojimg, atskleidimg perduodant, platinant ar kitu biidu sudarant galimybe jais naudotis,
sugretinimag ar sujungima, apribojima, iStrynimg ar sunaikinima.



7. Duomeny valdytojas — Vilniaus lopSelis — darzelis ,,Ziburélis, jstaigos kodas:
290028510, adresas: Laisves pr. 46, LT-04342 Vilnius, Tel. +370 5 242 3917, elektroninio pasto
adresas: rastine(@ziburelis.vilnius.Im.lt.

8. Duomenuy tvarkytojas — tai juridinis ar fizinis (kuris néra duomeny valdytojo
darbuotojas) asmuo, duomeny valdytojo jgaliotas tvarkyti asmens duomenis. kuris duomeny
valdytojo vardu tvarko asmens duomentis.

9. Duomeny subjektas — fizinis asmuo, kurio asmens duomenys yra tvarkomi.

10. Kandidatas — asmuo, kuris pretenduoja j tam tikrg darbo pozicijg, pareigas, arba siekia
naryst¢ Duomeny valdytojo vykdomoje atrankoje.

11. Sutikimas — savanoriskas Duomeny subjekto (asmens) leidimas tvarkyti jo asmens
duomenis.

12. Vidaus administravimas — tai [staigos vidiné veikla, kuria siekiama uztikrinti sklandy
ir efektyvy jos funkcionavima, kad ji galéty pasiekti savo tikslus uZztikrinant tinkama personalo,
finansy, istekliy, struktiiros valdyma, bei dokumenty tvarkyma.

13. Kitos Siame apraSe vartojamos sgvokos suprantamos taip, kaip jos apibréztos
Reglamente ir kituose Lietuvos Respublikos teisés aktuose.

III SKYRIUS
DARBUOTOJU ASMENS DUOMENU TVARKYMO PRINCIPAI

14. Istaiga, tvarkydama Darbuotojy Asmens duomenis, vadovaujasi §iais principais:

- Darbuotojy Asmens duomenis [staiga tvarko tik teisétiems ir Siame aprase apibréZztiems
tikslams pasiekti ir toliau netvarko su tais tikslais nesuderinamu biidu (tikslo apribojimo principas);

- Darbuotojy Asmens duomenys yra tvarkomi tiksliai, saziningai ir teisétai, laikantis
teisés akty reikalavimy (teisétumo, sgZiningumo ir skaidrumo principas);

- Istaiga Darbuotojy Asmens duomenis tvarko taip, kad Asmens duomenys biity tiksliis
ir esant jy pasikeitimui nuolat atnaujinami (tikslumo principas);

- Istaiga atliecka Darbuotojy Asmens duomeny tvarkymag tik ta apimtimi, kuri yra
reikalinga Darbuotojy Asmens duomeny tvarkymo tikslams pasiekti (duomeny kiekio mazinimo
principas);

- Darbuotojy Asmens duomenys saugomi tokia forma, kad Duomeny subjekty tapatybe
biity galima nustatyti ne ilgiau, negu to reikia tiems tikslams, dél kuriy Sie Asmens duomenys buvo
surinkti ir tvarkomi (saugojimo trukmés apribojimo principas);

- Istaiga, tvarkydama Darbuotojy Asmens duomenis, taiko atitinkamas technines ir
organizacines priemones, kuriomis yra uZtikrinamas tinkamas Darbuotojy Asmens duomeny
saugumas, jskaitant apsaugg nuo Asmens duomeny tvarkymo be leidimo arba neteiséto duomeny
tvarkymo ir nuo nety€inio praradimo, sunaikinimo ar sugadinimo (vientisumo ir konfidencialumo
principas);

- Istaiga yra atsakinga uZ tai, kad buty laikomasi Sioje Politikoje nurodyty principy ir turi
sugebéti jrodyti, kad jy yra laikomasi (atskaitomybés principas).

IV SKYRIUS
DUOMENU KATEGORIJOS, TVARKYMO TIKSLAI, TEISINIAI PAGRINDAI IR
SAUGOJIMO TERMINAI

15. Darbuotojy asmens duomenys yra tvarkomi $iais tikslais:
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- Darbo sutar¢iy sudarymo, vykdymo ir apskaitos;

- Personalo valdymo;

- Rastvedybos tvarkymo;

- Materialiniy ir finansiniy iStekliy naudojimo;

- Istaigos kaip darbdavio pareigy, nustatyty teisés aktuose, tinkamam vykdymui;
- Tinkamai komunikacijai su Darbuotojais darbo / ne darbo metu palaikyti;

- Tinkamoms darbo sglygoms uZztikrinti;

- Darbuotojy saugos ir sveikatos reikalavimy uztikrinimui;

- Vidaus administravimas.

16. Siame aprase 4 skyriuje nurodytais tikslais Jstaiga renka ir tvarko tokius Darbuotojy
Asmens duomenis:

Duomeny kategorija | Tvarkymo tikslas Teisinis pagrindas Saugojimo terminas
Asmens tapatybés Darbo sutarciy BDAR 6 str. 1 d. bp. Darbo santykiy
duomenys (vardas, sudarymas ir vykdymas | — sutarties vykdymas trukmé + 3metai

pavarde, gimimo data,

asmens kodas)
Kontaktiniai duomenys Darbo funkcijy BDAR 6 str. 1 d. b p. Darbo santykiy
(telefono numeris, el. vykdymas, — sutarties vykdymas trukmé
pasto adresas) komunikacija
Darbo uzmokescio ir | Apmokéjimo uz darbg | BDAR 6 str. 1 d. ¢ p. 10 mety pagal LR
socialiniai duomenys | uztikrinimas, mokesciy — teising prievolé teisés aktus
apskaita
Darbo laiko apskaitos Darbo laiko apskaita, | BDAR 6 str. 1 d. ¢ p. 3 metai
duomenys darbo tvarkos — teising prievolé
uztikrinimas
Vaizdo steb&jimo Istaigos, darbuotojy ir | BDAR 6 str. 1 d. fp. 1 ménuo
duomenys (jei ugdytiniy saugumo — teisétas interesas
taikoma) uztikrinimas

17. Kiti duomenys, kurie yra renkami jstaigos administravimo tikslais: asmens socialinio
draudimo numeris, pilietybé, adresas, gyvenimo ir veiklos aprasymas, parasas, duomenys apie
Seiming padétj, pareigos, duomenys apie priémima / perkélimg / atleidimg i§ pareigy, duomenys apie
iSsilavinimg ir kvalifikacija, duomenys apie mokyma, duomenys apie darbo uzmokestj, iSeitines
iSmokas, kompensacijas, paSalpas, informacija apie dirbta darbo laika, informacija apie skatinimus ir
nuobaudas, informacija apie atliktus darbus ir uZduotis, banko saskaitos duomenys, Lietuvos
Respublikos piliecio paso arba asmens tapatybés kortelés numeris, iS§davimo data, galiojimo data,
dokumentg i§davusi jstaiga, ypatingi asmens duomenys, susij¢ su sveikata (Istaiga saugo Darbuotojy
medicinines knygeles), teistumu, dokumenty registracijos data ir numeris bei kiti asmens duomenys,
kuriuos pateikia pats asmuo ir (arba) kuriuos tvarkyti [staigg jpareigoja jstatymai ir kiti teises aktai.

18. Darbuotojy asmens duomenys yra saugomi tik ta apimtimi ir tiek laiko, kiek yra
reikalinga nustatytiems tikslams pasiekti, taciau ne ilgiau kaip Bendryjy dokumenty saugojimo
terminy rodykléje nustatytais terminais.

19. Darbuotojy asmens duomenys gali buti teikiami tik teisés akty nustatytiems gavéjams:

- Valstybinéms institucijoms (VMI, Sodra, teismai, teis€saugos institucijos);

- Socialinio draudimo, sveikatos draudimo bendrovéms;

- IT paslaugy teikéjams, uztikrinantiems sistemy veikima;

- Auditoriams, konsultantams, teisininkams, kai biitina pagal sutartis ir teisé€s aktus.



V SKYRIUS
DARBUOTOJU ASMENS DUOMENU RINKIMAS IR TVARKYMAS

20. Asmens duomenys renkami tiesiogiai i§ duomeny subjekto, jam pildant dokumentus,
susijusius su jdarbinimu arba jam pateikus uzpildyti nustatytos formos anketa. Darbuotojo asmens
tapatybés kortelés ar paso kopijos néra renkamos.

21. Darbuotojy asmens duomenis turi teis¢ tvarkyti tik tie asmenys, kuriems jie yra biitini
tiesioginiy funkcijy vykdymui, ir tik tuomet, kai tai yra biitina atitinkamiems tikslams pasiekti:

22. Istaigos darbuotojy atlickamo darbo funkcijy apimtis, teisés, pareigos apibréziamos
darbuotojo pareiginése instrukcijose, su kuriomis darbuotojai supazindinami priimant j darba.

23. Darbuotojai ar kiti atsakingi asmenys, kuriems yra suteikta teisé tvarkyti darbuotojy
asmens duomenis, laikosi konfidencialumo principo ir laiko paslaptyje bet kokig su asmens
duomenimis susijusig informacija, su kuria jie susipazino vykdydami savo pareigas, nebent tokia
informacija biity vieSa pagal galiojanciy jstatymy ar kity teisés akty nuostatas. Pareiga saugoti asmens
duomeny paslapti galioja taip pat ir peré¢jus dirbti i kitas pareigas, pasibaigus darbo ar sutartiniams
santykiams — neterminuotg laikotarpj.

24. Darbuotojy asmens duomenys, kurie yra atitinkamy dokumenty (sutartys, jsakymai,
prasSymai ir kt.) tekstuose, yra saugomi vadovaujantis Vidaus administravimo dokumenty saugojimo
terminy rodykléje, patvirtintoje Lietuvos vyriausiojo archyvaro jsakymu, nurodytais terminais. Kiti
darbuotojy ir buvusiy darbuotojy asmens duomenys yra saugomi ne ilgiau nei tai yra reikalinga Sioje
tvarkoje numatytiems tikslams pasiekti. Atskiry darbuotojy asmens duomeny saugojimo terminus
nustato Istaigos direktorius vidaus tvarkos dokumentais.

25. Darbuotojy asmens duomenys popieriniu variantu saugomi asmens bylose, kurios
laikomos Istaigoje esanciame rakinamame kabinete ir elektroniniu variantu kompiuterio laikmenoje.

26. Siekiant apsaugoti [staigos tvarkomus asmens duomenis bei apibrézti jgalioty duomeny
tvarkytojy funkcijas, bei tvarkomy duomeny apimtj, [staiga vadovaujasi $iais principais:

- visiems [staigoje tvarkomiems ir valdomiems duomenims, nurodant duomeny tvarkymo
kategorijas bei atsakingus uz tvarkyma asmenis.

- Darbuotojas atlikdamas savo darbines funkcijas, turi grieztai vadovautis pateiktais
nurodymais, nerenkant pertekliniy duomeny;

- Darbuotojas atsakingas uZ duomeny tvarkyma, duomenis gali perduoti tik tiems duomeny
gavéjams, kurie kurie yra nustatyti teisés aktu tvarka, arba nurodyti sutikimo turinyje;

27. Siekiant uZtikrinti asmens duomeny apsauga, Istaiga jgyvendina Sias asmens duomeny
apsaugos priemones:

- Administracines - saugaus dokumenty ir kompiuteriniy duomeny bei jy archyvy tvarkymo,
taip pat jvairiy veiklos sri¢iy darbo organizavimo tvarkos nustatymas ir kt.;

- Techninés ir programinés jrangos apsaugos - informaciniy sistemy ir duomeny baziy
administravimas, darbo viety, patalpy prieziiira, operaciniy sistemy apsauga, apsauga nuo
kompiuteriniy virusy, kibernetiniy ataky ir kt.

VI SKYRIUS
ASMENS DUOMENU SUBJEKTO TEISES

28. Istaiga paskiria atsakingg asmenj, kuris uZtikrina, kad darbuotojy, kaip duomeny
subjekty, teisés buty uztikrintos, tinkamai jgyvendinamos ir visa informacija bity pateikiama
tinkamai, laiku ir darbuotojams priimtina forma.



29. Darbuotojy, kaip duomeny subjekty, teisés ir jy jgyvendinimo priemonés:

- Teis¢ susipazinti su savo duomenimis: gauti informacijg apie tai, ar jo duomenys yra
tvarkomi, ir su jais susipazinti.

- Teisé reikalauti iStaisyti duomenis: reikalauti iStaisyti netikslius ar papildyti
neiSsamius duomenis.

- Teisé reikalauti i$trinti duomenis (,,teisé biiti pamirStam*): praSyti iStrinti duomenis,
jei jie nebéra reikalingi tikslams, kuriems buvo surinkti, arba jei duomeny tvarkymas yra neteisétas.

- Teisé apriboti duomeny tvarkyma: reikalauti, kad duomeny tvarkymas biity apribotas,
kol bus patikslintas duomeny tikslumas arba nustatytas tvarkymo teisétumas.

- Teisé ;| duomeny perkeliamumag: gauti savo duomenis struktiirizuotu, jprastai
naudojamu ir kompiuterio skaitomu formatu bei persiysti juos kitam valdytojui.

- Teisé nesutikti su duomeny tvarkymu: nesutikti su duomeny tvarkymu dél su jo
konkrecia situacija susijusiy priezasciy, iSskyrus atvejus, kai tai buitina jgyvendinti teisétai prievolei.

- Teisé atSaukti duotg sutikimg: atSaukti bet kada anksciau duotg sutikima, kai
duomenys tvarkomi sutikimo pagrindu.

30. Istaiga, rinkdama darbuotojo asmens duomenis, privalo informuoti darbuotoja, kokius
asmens duomenis darbuotojas turi pateikti, kokiu tikslu atitinkami duomenys yra renkami, kam ir
kokiu tikslu jie gali buti teikiami ir kokios asmens duomeny nepateikimo pasekmés. Darbuotojas turi
teise susipazinti su savo asmens duomenimis, reikalauti iStaisyti, patikslinti ar papildyti neteisingus
ar nei$samius jo asmens duomenis. Darbuotojas taip pat gali nesutikti, kad biity tvarkomi tam tikri
neprivalomi jo asmens duomenys.

31. Darbuotojai turi teis¢ susipazinti su savo asmens duomenimis ir kaip jie yra tvarkomi.
Darbuotojas turi teis¢ kreiptis ] jstaiga su praSymu pateikti informacijag apie tai, kokie ir kokiu tikslu
jo asmens duomenys yra tvarkomi. Vieng karta per metus darbuotojui $i informacija pateikiama
nemokamai. Jeigu darbuotojas kreipiasi daugiau nei vieng karta per metus dél tokios informacijos
pateikimo, mokestis uz Sios informacijos pateikima negali vir§yti tokios informacijos pateikimo
sgnaudy;

32. Darbuotojai turi teis¢ reikalauti iStaisyti, sunaikinti savo asmens duomenis arba
sustabdyti savo asmens duomeny tvarkyma;

33. Darbuotojai turi teis¢ nesutikti, kad buty tvarkomi darbuotojo asmens duomenys.
Darbuotojas turi teis¢ nesutikti, kad biity tvarkomi tam tikri neprivalomi jo asmens duomenys. Toks
nesutikimas gali buti iSreikStas neuZpildant tam tikry darbuotojo anketos ar kity pildomy dokumenty
skil¢iy, taip pat véliau pateikiant praSyma dél neprivalomai tvarkomy asmens duomeny tvarkymo
nutraukimo. Jstaiga suteikia darbuotojui informacija rastu, kokie jo asmens duomenys yra tvarkomi
neprivalomai. Jstaiga, gavusi praSyma nutraukti neprivalomai tvarkomy asmens duomeny tvarkyma,
nedelsiant nutraukia tokj tvarkyma, nebent tai prieStarauja teisés akty reikalavimams, ir apie tai
informuoja darbuotojg.

VII SKYRIUS
ASMENS DUOMENU SAUGUMO UZTIKRINIMO PRIEMONES

34. Istaiga, siekdama uztikrinti asmens duomeny saugumg, igyvendina tinkamas
organizacines ir technines priemones, skirtas apsaugoti duomenis nuo atsitiktinio ar neteiséto
sunaikinimo, praradimo, pakeitimo, atskleidimo ar kity neteiséty veiksmy, kurio yra:

- Prieigos prie duomeny kontrolé (slaptazodziai, naudotojy teises);

- Duomeny Sifravimas;



- Atsarginiy kopijy darymas;

- Antivirusiné programing jranga ir ugniasienés;

- Darbuotojy mokymai dél duomeny apsaugos;

- Vidiniy procediry taikymas prieigos prie dokumenty kontrolei;

- Duomeny saugojimo patalpy fizin¢ apsauga.

35. Prieigos teisés prie asmens duomeny ir jgaliojimai tvarkyti asmens duomenis
suteikiami, naikinami ir kei¢iami Jstaigos direktoriaus sprendimu.

36. Jstaiga uztikrina tinkamg dokumenty bei duomeny rinkmeny saugojimg, imasi
priemoniy, kad biity uzkirstas kelias atsitiktiniam ar neteisétam asmens duomeny sunaikinimui,
pakeitimui, atskleidimui, taip pat bet kokiam kitam neteisétam tvarkymui. Dokumenty kopijos,
kuriose nurodomi darbuotojy asmens duomenys, turi biti sunaikintos taip, kad $iy dokumenty nebuty
galima atkurti ir atpazinti jy turinio.

37. Darbuotojams, dirbantiems su asmens duomenimis, grieztai draudziama kompiuterj,
kuriame tvarkomi asmens duomenys palikti be priezitros, atrakintg, taip pat draudziama narSyti
nesaugiose svetainése, ar naudoti asmeniniams tikslams.

38. Informacijos siuntimui / gavimui turi buti naudojami tik darbuotojams suteikti Istaigos
elektroniniai pastai. Asmens duomenis draudziama siysti ir nepatikimy elektroninio pasto dézuciy.

39. Nepriklausomai nuo informacijos susijusios su asmens duomenimis formato
(popieriniai, elektroniniai dokumentai, nuotraukos, vaizdo ar garso jrasai) grieztai draudziama palikti
be priezitiros. Punktas galioja tiek darbo vietoje (kabinete, patalpoje) tiek kitoje vietoje, kurioje
asmens duomenys gali buti uzfiksuoti, paimti, padarytos kopijos ar nuotraukos.

40. Darbuotojams, draudZiama siysti asmens duomenis elektroniniu pastu, pateikti Zodziu,
raStu ar kitomis priemonémis, iSskyrus tuos atvejus, kuomet darbuotojui yra formuojam teisiné
prievolé, informacija turi biiti pateikiama pagal i§ anksto sudaryta susitarima ar sutartj. Darbuotojas
bet kokia forma teikiantis informacija turi aiskiai zZinoti ir identifikuoti informacijos gavéja (duomeny
subjekta) ir jvertinti priemoniy patikimuma, kuriomis yra teikiama informacija.

41. Kilus neaiSkumams dél duomeny teikimo treCiajai Saliai (negalioja teisiniu
reglamentavimu priskirta prievole), Istaigos darbuotojas teikiantis informacijg turi patikrinti tiek
teikiamos informacijos perdavimo poreikj, tiek paeikimo kanalus (budus), prireikus kreiptis
konsultacijos j asmens duomeny apsaugos pareigiing.

42. Su darbuotojy asmens duomenimis turi teis¢ susipaZinti tik tie asmenys, kuriems pagal
darbo pobudj yra suteikta teis¢ dirbti su duomenimis, arba jie buvo jgalioti atskiru [staigos
direktoriaus nurodymu. susipazinti ir dirbti su tokiais duomenimis ir tik tuomet, kai tai yra bitina
Siame ApraSe numatytiems tikslams pasiekti.

43. Istaiga uZtikrina patalpy sauguma, kuriose laikomi asmens duomenys, tinkamg techninés
Jrangos perzilirg, saugos taisykliy laikymasi, tinkamg tinklo valdyma ir sauga, bei kity techniniy
priemoniy, biitiny asmens duomeny apsaugai uztikrinti, jgyvendinima.

44. Istaiga uztikrina, kad bity uZkirstas kelias neatsargiam, samoningam ar neteisétam
asmens duomeny sunaikinimui, nutekinimui, pakeitimui, perdavimui, ar atskleidimui.

45. Kilus jtarimams d¢l jdiegty saugumo priemoniy patikimumo kreipiamasi j tiesioginj savo
vadova, kad bty jvertinta saugumo situacija ir imtasi papildomy priemoniy saugumo uztikrinimui.

46. Slaptazodziai, kurie saugo prieiga prie naudojamy kompiuteriy, serveriy, vietinio tinklo,
yra kei¢iami periodiskai, ne reciau kaip kartg per tris ménesius. Esant indikacijai, kad vienos ar kitos
pozicijos slaptazodis gal¢jo biiti atskleistas, taip pat pasikeitus darbuotojui, pastabéjus jsilauzimo
grésme ar kitus su saugumu susijusius indikatorius, slaptazodziai turi biiti kei¢iami nedelsiant.



47. Slaptazodziai kurie yra priskiriami automatiniu biity yra pateikiami tik tam darbuotojui,
kuris dirba su prietaisu, sistema, ar kita technika. Darbuotojas, kuris savarankiskai kuria saugos
priemones (prisijungimo varda ir slaptazodj) naudojama prisijungi prie kompiuterio, paskyros,
serverio laikmenos, dokumento ir t.t. negali atskleisti Sios informacijos jokiems tretiesiems
asmenims, iSskyrus tuos atvejus, kada dél priemoniy administravimo, taisymo, aptarnavimo
reikalingas kito patvirtinto asmens jsikiSimas. Po §io proceso slaptazodis ir kita prisijungimui biitina
informacija nedelsiant turi buti pakeista.

48. Uz IT tikio prieziiirg atsakingas Jstaigos paskirtas IT specialistas. Jis uztikrina duomeny
esanCiy kompiuteriuose ar informacinése sistemose atkiirimg, tinklo apsaugg, ugniasieniy ir
antivirusiniy programy veikima.

49. Ivykus duomeny saugumo pazeidimui, Istaiga nedelsdama imasi priemoniy incidentui
likviduoti ir, jei butina, per 72 val. pranesa Valstybinei duomeny apsaugos inspekcijai.

VIII SKYRIUS
ASMENS DUOMENU GAVEJAI

50. Asmens duomenys gali biiti perduodami Siais atvejais:

- Kai tai yra numatoma teisinéje struktiiroje ar prievol¢je. Valstybés jstaigos ir institucijos,
Valstybiné mokesciy inspekcija, SODRA, teisésaugos institucijos, Gerovés komisija, Pedagogy
registras, [staigos priezilirg atliekancios institucijos).

- TreCiosioms Salims, kada Jstaiga jgalioja kitus duomeny tvarkytojus. Institucijos ir / ar tikio
subjektai, kurie tvarko registrus arba teikia tokiy registry duomenis, IT sistemy administratoriai, kiti
paslaugy teik¢jai, kuriems duomenys turi biiti perduoti siekiant uZtikrinti [staigos veiklos
administravima, neprieStaraujant teisés aktams. Kada [staiga jgalioja kita Duomeny tvarkytoja atlikti
asmens duomeny tvarkymo veiksmus, tarp Istaigos ir Duomeny tvarkytojo kiekvienu atveju yra
sudaroma asmens duomeny tvarkymo sutartis, kurioje yra apibréziama kokie duomenys, kokiais
terminais ir imtimi, techninémis ir organizacinémis duomeny apsaugos priemonémis bus tvarkomi ir
saugomi asmens duomenys. Kiekvienas Duomeny tvarkytojas yra jpareigojamas laikytis
konfidencialumo, nebent informacija buty vieSa pagal galiojanciy jstatymy ir kity teisés akty
nuostatas.

XII SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

51. Sio Aprao perziiira ir atnaujinamas vykdomas:

- Vieng kartg per metus, siekiant jvertinti Apraso atitikt].

- Pasikeitus teisés aktams, kurie yra susij¢ su ApraSo turinio reikalavimais.

- Pasikeitus Istaigos IKT technings ir programinés jrangos specifikai.

- Istaigos veikloje jtraukus naujas darbuotojy stebésenos priemones.

52. Sis Aprasas yra privalomas visiems Jstaigos darbuotojams.

53. ApraSe nustatyty taisykliy, reikalavimy ir struktiiros nesilaikymas gali biiti traktuojami
kaip darbo pareigy paZeidimai, uz kuriuos gali buti taikomos LR Darbo kodekse numatytos
drausmines atsakomybeés.

54. Su Siuo Aprasu darbuotojai turi biiti supazindinti jiems priimtina forma.

55. Kiekvienas darbuotojas su §iuo ApraSu supazindinamas jstaigoje nustatyta tvarka arba turi
patvirtinti pasirasytinai pateikiamame protokole, kad susipaZino, laikymosi ir kontrolés aspektais.
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DARBUOTOJU SUSIPAZINIMO PROTOKOLAS

Zemiau pasirasS¢ asmenys pasiraS§ydami patvirtina, kad: susipazino su darbuotojy
asmens duomeny tvarkymo aprasu, jame keliamais reikalavimais, teisémis ir atsakomybémis.
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