PATVIRTINTA

Tauragés Seimos geroves centro
direktoriaus 2019 m. spalio 8 d.
jsakymu Nr. 106 — V

TAURAGES SEIMOS GEROVES CENTRO
ASMENS DUOMENU TVARKYMO TAISYKLES

. BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Asmens duomeny tvarkymo taisykliy (toliau — Taisyklés) tikslas — reglamentuoti asmens
duomeny tvarkymg Tauragés Seimos gerovés centre (toliau — Centras), uztikrinant ~ darbuotojy bei
globotiniy asmens duomeny tvarkymo tikslus, rinkimo, naudojimo ir saugojimo principus, nustato
darbuotojy bei globotiniy asmens duomeny subjekto teises ir saugumo uztikrinimo priemones.

2. Centro darbuotojai, jgalioti tvarkyti asmens duomenis, privalo laikytis §iy Taisykliy, turi
biiti pasiraSytinai su jomis supazindinti. Centro darbuotojai, atlikdami savo pareigas ir tvarkydami
asmens duomenis, privalo laikytis pagrindiniy asmens duomeny tvarkymo principy bei
konfidencialumo ir saugumo reikalavimy, jtvirtinty Bendrojo duomeny apsaugos reglamento (toliau
— Reglamentas), Lietuvos Respublikos asmens duomeny teisinés apsaugos jstatyme (toliau —
ADTAY]) ir Siose Taisyklése.

3. Vartojamas sgvokos:

3.1. Asmens duomenys — bet kokia informacija apie fizinj asmenj, kurio tapatybé nustatyta
arba kurio tapatybe galima nustatyti tiesiogiai arba netiesiogiai, visy pirma pagal identifikatoriy,
pavyzdziui varda ir pavarde, asmens koda, buvimo vietos duomenis arba pagal viena ar kelis to
fizinio asmens fizinés, fiziologinés, genetinés, psichinés, ekonominés, kultarinés ar socialinés
tapatybés pozymius. Pavyzdziui: vaizdo jrasas, garso jrasas, narSymo svetaingje statistika ir pan.

3.2. Duomeny subjektas — fizinis asmuo, kurio asmens duomenis tvarko duomeny valdytojas
ar duomeny tvarkytojas.

3.3. Duomeny tvarkymas — bet kuris su asmens duomenimis atliekamas veiksmas: rinkimas,
susipazinimas, uzraS§ymas, kaupimas, saugojimas, Klasifikavimas, grupavimas, jungimas, keitimas
(papildymas ar taisymas), teikimas, paskelbimas, naudojimas, loginés ir (ar) aritmetinés operacijos,
paieska, skleidimas, naikinimas ar kitas veiksmas arba veiksmy rinkinys.

3.4. Duomeny valdytojas — fizinis arba juridinis asmuo, kuris naudoja asmens duomenis
profesiniais tikslais. Jis nustato duomeny tvarkymo tikslus ir priemones.

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

3.6. Duomeny gavéjas — fizinis arba juridinis asmuo, valdzios institucija, agentiira ar kita
Jstaiga, kuriai atskleidziami asmens duomenys, nesvarbu, ar tai trecioji Salis ar ne. Taciau valdzios
institucijos, kurios pagal Sajungos arba valstybés narés teise gali gauti asmens duomenis
vykdydamos konkrety tyrima, nelaikomos duomeny gavéjais.

3.7. Duomeny apsaugos pareigiinas — Centro paskirtas darbuotojas, valdomy ir (ar) tvarkomy
Globos namuose duomeny atzvilgiu atliekantis pareigas, nustatytas duomeny apsaugos pareigiinui
BDAR ir ADTAL



3.8. Trecioji Salis — fizinis arba 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.

4. Kitos Taisyklése vartojamos savokos atitinka Reglamente ir kituose teisés aktuose,
reglamentuojanciuose duomeny apsauga.

5. Taisykliy nuostatos negali plésti ar siaurinti ar prieStarauti Reglamento nustatytiems
asmens duomeny tvarkymo principams ir kitiems asmens duomeny tvarkyma reglamentuojamiems
teisés aktams.

6. Taisykles taikomos tvarkant fiziniy asmeny duomenis tiek automatiniu, tiek neautomatiniu
buidu tvarkant asmens duomeny susistemintas rinkmenas: vaiky bylas ir kita.

1. SPECIALIOSIOS NUOSTATOS

7. Duomeny valdytojas turi sias teises:

7.1. rengti ir priimti vidinius teisés aktus, reglamentuojancius duomeny tvarkyma,;
7.2. spresti dél tvarkomy asmens duomeny teikimo;

7.3. paskirti uz asmens duomeny apsauga atsakingus asmenis;

7.4. jgalioti duomeny tvarkytojus tvarkyti asmens duomenis;

7.5. kitas teisés aktuose nustatytas teises.

8. Duomeny valdytojas turi Sias pareigas:

8.1. uzitikrinti ADTAJ ir kituose teisés aktuose, reglamentuojan¢iose asmens duomeny
tvarkyma, nustatyty asmens duomeny tvarkymo reikalavimy laikymasi;

8.2. jgyvendinti duomeny subjekto teises ADTALI ir siose Taisyklése nustatyta tvarka;

8.3. uztikrinti asmens duomeny sauguma, igyvendinant tinkamas organizacines ir technines
asmens duomeny saugumo priemones;

8.4. parinkti tik tokj duomeny tvarkytoja, kuris garantuoty reikiamas technines ir
organizacines asmens duomeny apsaugos priemones ir uztikrinty, kad tokiy priemoniy bity
laikomasi;

8.5. teisés akty nustatytais atvejais paskirti duomeny apsaugos pareigiing,;

8.6. teisés akty nustatytais atvejais pildyti duomeny tvarkymo veiklos jrasus;

8.7. teisés akty nustatytais atvejais atlikti poveikio duomeny apsaugai vertinima,;

8.8. valdyti asmens duomeny saugumo pazeidimus ir teisés aktuose nustatytais atvejais
pranesti apie juos priezitros institucijai ir duomeny subjektams;

8.9. kitas teisés aktuose nustatytas pareigas.

9. Duomeny valdytojas atlieka sias funkcijas:

9.1. nustato duomeny tvarkymo tikslus ir priemones;

9.2. organizuoja duomeny tvarkyma;

9.3. analizuoja technologines, metodologines ir organizacines duomeny tvarkymo problemas
ir priima sprendimus, reikalingus tinkamam duomeny tvarkymui uztikrinti;

9.4. teikia metodine pagalba darbuotojams duomeny tvarkymo klausimais;

9.5. organizuoja darbuotojy mokymus asmens duomeny teisinés apsaugos klausimais;

9.6. uztikrina duomeny subjekto teisiy jgyvendinima;

9.7. Kkitas teisés aktuose nustatytas funkcijas.



1. ASMENS DUOMENU TVARKYMO PRINCIPAI

10. Centro administracija atrankos j darbo vietas tikslais tvarko tokius kandidaty pateiktus

asmens duomenis:

1.1. Vardas, pavardg¢;

1.2. Gimimo data;

1.3. Telefono numeris;

1.4. El. pasto adresas;

1.5. Gyvenamosios (korespondencijos) vietos adresas;

1.6. ISsilavinimas;

1.7. Darbiné patirtis;

1.8. Igyta kompetencija ir jgiidziai;

1.9. I8klausyti kursai/mokymai;

1.10. Mokamos kalbos;

1.11. Darbo kompiuteriu jgtidziai;

1.12. Vairuotojo pazyméjimo tur¢jimo faktas;

1.13. Pageidaujamas darbo uzmokestis;

1.14. Asmenings savybes;

1.15. Rekomendacijos;

1.16. Kiti Kandidato savanoriSkai pateikti gyvenimo apraSyme ir/ar kituose pateiktuose

dokumentuose esantys Asmens duomenys.

10. Centro darbuotojai atlikdami savo pareigas ir tvarkydami asmens duomenis (globotiniy ir
darbuotojy), privalo laikytis pagrindiniy asmens duomeny tvarkymo principy:

10.1. asmens duomenys turi buti tvarkomi skaidriai, saziningai ir teisétai (skaidrumo,
sqziningumo, teisetumo principai). Centras asmens duomenis tvarko vadovaudamasis Reglamentu ir
Kitais asmens duomeny tvarkyma Istaigoje reglamentuojanciais teisés aktais.

10.2. asmens duomenis rinkti nustatytais, aiSkiai apibréztais bei teisétais tikslais ir toliau
netvarkyti tikslais, nesuderinamais su nustatytaisiais prie§ renkant asmens duomenis (tikslo
apribojimo principas). Tolesnis duomeny tvarkymas archyvavimo tikslais viesojo intereso labui,
moksliniy ar istoriniy tyrimy tikslais arba statistiniais tikslais néra laikomas nesuderinamu su
pirminiais tikslais. Centro darbuotojai turi teis¢ rinkti, tvarkyti, perduoti, saugoti, naikinti ar kitaip
naudoti asmens duomenis tik atlikdami savo tiesiogines funkcijas, apibréztas pareigybés apraSyme
ar Centro vadovo pavedimu ir tik teisés akty nustatyta tvarka. Centro darbuotojams draudziama
savavaliskai rinkti, tvarkyti, perduoti, saugoti, naikinti ar kitaip naudoti asmens duomenis.

10.3. tvarkomi asmens duomenys turi buti adekvatts, tinkami ir tik tokie, kuriy reikia
siekiant tiksly, dél kuriy jie tvarkomi (duomenty kiekio mazinimo principas).

10.4. tvarkomi asmens duomenys turi bati tikslas ir prireikus atnaujinami; turi bati imamasi
visy pagrjsty priemoniy uztikrinti, kad asmens duomenys, kurie néra tikslas, atsizivelgiant i jy
tvarkymo tikslus, baity nedelsiant istaisomi arba istrinami (tikslumo principas).

10.5. tvarkomus asmens duomenis laikyti tokia forma, kad duomeny subjekty tapatybe bty
galima nustatyti ne ilgiau nei tai yra bitina 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, kuriy reikalaujama BDAR
siekiant apsaugoti duomeny subjekto teises ir laisves (saugojimo trukmeés apribojimo principas)



Kandidaty jsidarbinti asmens duomenys tvarkomi tik Centro vidaus administravimo tikslais,
vykdant darbuotojy atrankg (-as) ir turint Centro teisétg interesg jvertinti Kandidaty tinkamuma
dirbti pageidaujamg darba. Kandidaty jsidarbinti Centre asmens duomenys, pateikti pagal 10
punkta, sunaikinami paaiskéjus, kad pasitilymas dél darbo nebus priimtas/pateiktas.

10.6. tvarkomi tokiu biuidu, kad taikant atitinkamas technines ar organizacines priemones
buty uztikrintas tinkamas asmens duomeny saugumas, jskaitant apsauga nuo duomeny tvarkymo be
leidimo arba neteiséto duomeny tvarkymo ir nuo nety¢inio praradimo, sunaikinimo ar sugadinimo
(vientisumo ir konfidencialumo principas).

10.7. duomeny valdytojas yra atsakingas ir turi sugebéti jrodyti, kad yra laikomasi auksciau
nurodyty principy (atskaitomybes principas).

11. Asmens duomeny tvarkymo principy laikymasi uztikrina Centro vadovas ir jo jgalioti
darbuotojai, imdamiesi atitinkamy organizaciniy priemoniy (jsakymai, pavedimai ir pan.), kad bty
jgyvendintos Duomeny valdytojui priskirtos prievolés.

V. ASMENS DUOMENU TVARKYMO TEISINIAI PAGRINDALI, TIKSLAI,
SAUGOJIMO TERMINAI

12. Centras asmens duomenis tvarko tik esant bent vienam is Siy teisiniy pagrindy:

12.1. kai duomeny subjektas duoda sutikima, kad jo asmens duomenys bty tvarkomi vienu
ar keliais konkreciais tikslais.

12.2. kai duomeny tvarkymas yra bitinas siekiant jvykdyti sutartj, kurios salis yra duomeny
subjektas, arba siekiant imtis veiksmy duomeny subjekto prasymu pries sudarant sutartj.

12.3. kai tvarkyti duomenis batina, kad baty jvykdyta duomeny valdytojui taikoma teisiné
prievolé.

12.4. kai tvarkyti duomenis batina, siekiant apsaugoti duomeny subjekto ar kito asmens
gyvybinius interesus (kai Centras tvarko darbuotojo artimyjy kontaktinius duomenis, Kkurie
reikalingi, kad biity galima susisiekti jvykus nelaimei ar ekstremaliam jvykiui).

12.5. kai duomeny tvarkymas yra batinas viesojo intereso labui arba vykdant pavestas
viesosios valzios funkcijas.

12.6. kai tvarkyti duomenis batina siekiant teiséty duomeny valdytojo ar tre¢iosios Salies,
isskyrus atvejus, kai duomeny subjekto interesai arba pagrindinés teisés ir laisvés, dél kuriy batina
uztikrinti asmens duomeny apsauga, yra uz $iuos duomeny valdytojo teisétus interesus virsesni,
ypac kai duomeny subjektas yra vaikas (kai Centras vykdo vaizdo stebéjimg vaiky ir darbuotojy,
Kity duomeny subjekty ir turto saugumo uztikrinimo tikslu).

13.  Asmens duomenys Centre tvarkomi $iais tikslais:

13.1. darbdavio teisiniy prievoliy vykdymas: darbo sutaré¢iy sudarymas, tinkamas
vykdymas, darbo uzmokescio ir kity iSmoky administravimas, jvairiis mokymai, duomeny valdytojo
kaip darbdavio pareigy, nustatyty teisés aktuose, tinkamas vykdymas, tinkamos komunikacijos su
darbuotojais ne darbo metu palaikymas, tinkamu darbo salygy uztikrinimas.

13.2. ilgalaikeés ir trumpalaikés socialinés globos paslaugy teikimas.

13.3. Centro veiklos uztikrinimo ir tgstinumo vykdymas: sutar¢iy sudarymo bei vykdymo,
pirkimy procediiry organizavimas ir vykdymas, taip pat uzklausy, komentary ir nusiskundimy
administravimas.

13.4. nuosavybés teise ar kitu teisiniu pagrindu valdomo turto — transporto priemoniy ir
darbuotojy, besinaudojanciy $iuo turtu — apsauga (GPS sistamos naudojimas).

13.5. Centro darbuotojy, gyventojy (vaiky) ir kity duomeny subjekty bei jy turto saugumo
uztikrinimas (vaizdo stebéjimas).



13.6. visuomenés informavimas apie Centro veiklg, dalyvavimg renginiuose, nuotrauky,
filmuotos medziagos skelbimas Centro internetiniame puslapyje. Sutikimg biiti fotografuojamam ar
filmuojamam duoda pats globotinis, jeigu jis geba isreiksti savo nuomong, arba jo globéjai (ripinto-
jai), jeigu vaikas yra jaunesnis nei 14 mety arba toks sutikimas yra batinas. Pilnametis asmuo visus
sprendimus dél savo asmens duomeny tvarkymo priima pats. Apie vaiko atvaizdo naudojimg inter-
netinéje erdvéje informuojamas pats vaikas ir/ar jo globéjai (rupintojai). (Priedas Nr. 2)

14.  Asmens duomenys saugomi ne ilgiau, negu to reikalauja duomeny tvarkymo tikslai.

15. Pasibaigus duomeny saugojimo terminui asmens duomenys yra visam laikui istrinami,
sunaikinami, isskyrus, jei teisés aktai nenumato kitaip. Sunaikinimas apibréziamas kaip fizinis ar
techninis veiksmas, kuriuo duomenys padaromi neatkuriamais:

15.1. elektronine forma saugomi asmens duomenys sunaikinami juos istrinant be galimybés
atkurti;

15.2. popieriniai dokumentai, kuriuose yra asmens duomeny, susmulkinami, o likugciai
saugiu badu sunaikinami.

16.  Jeigu duomenys naudojami kaip jrodymai civilingje, administracinéje ar bauziamojoje
byloje ar kitais teisés akty nustatytais atvejais, duomenys gali bati saugomi tiek, kiek reikalinga
siems duomeny tvarkymo tikslams pasiekti ir sunaikinami nedelsiant, kai tampa nebereikalingi.

17. Centro tvarkomus asmens duomenis Centras gali perduoti tretiesiems asmenims
vykdant teisés aktuose jtvirtintas Centro pareigas, valstybés ar savivaldos institucijy nurodymus bei
Kity teisés akty nustatytais atvejais ir tvarka.

18.  Asmens duomenys Centro gali bati pateikti ikiteisminio tyrimo istaigai, teismui (dél
administraciniy, civiliniy, baudziamyjy byly kaip) jrodymai arba kitais teisés akty nustatytais
atvejais. Centras gali pateikti asmens duomenis savo duomeny tvarkytojams, kurie teikia Centrui
paslaugas ir tvarko asmens duomenis Centro vardu. Duomeny tvarkytojai turi teise tvarkyti asmens
duomenis tik pagal Centro nurodymus ir tik ta apimtimi, kiek tai yra batina siekiant tinkamai
vykdyti sutartyje nustatytus jsipareigojimus. Centras pasitelkia tik tuos duomeny tvarkytojus, kurie
pakankamai uztikrina, kad tinkamos techninés ir organizacinés priemonés bus jgyvendintos tokiu
badu, kad duomeny tvarkymas atitikty BDAR reikalavimus ir buty uztikrinta duomeny subjekto
teisiy apsauga.

V. GPS SISTEMU NAUDOJIMAS

19. GPS duomenys tvarkomi siekiant optimaliai panaudoti darbo jégos iSteklius, apsaugoti
darbuotoja bei automobilj ir jame esantj turtg, uztikrinti teisingg automobilio sunaudoty degaly
apskaita.

20. Centras vietos nustatymo jrenginiy naudojimg bei GPS duomeny tvarkyma vykdo tik tei-
sétiems ir Siose Taisyklése nurodytiems tikslams pasiekti.

21. GPS steb¢jimo/kontrolés priemoniy jdiegimas Centro automobiliuose, kuriuos vairuoja
Centro darbuotojai, padeda nustatyti automobiliy judéjimo greitj, vieta ir marSruta.

22. Darbuotojai ir kiti asmenys, kuriems yra suteikta teisé tvarkyti GPS duomenis, privalo
laikytis konfidencialumo principo ir laikyti paslaptyje bet kokiag su asmens duomenimis susijusia
informacija, su Kuria jie susipazino vykdydami savo pareigas. Pareiga saugoti asmens duomeny
paslaptj galioja ir peréjus dirbti j Kitas pareigas, pasibaigus darbo ar sutartiniams santykiams.

23. Darbuotojai, turintys teis¢ tvarkyti, naudoti asmens duomenis:
23.1. Centro vadovas.
23.2. Centro vadovo jgaliotas asmuo (vyriausioji buhaltereé).



23.3. Imoné teikianti GPS pagrindu veikiancig transporto kontrolés paslauga.

24. GPS duomenys saugomi pagal Centre nustatyta terming, o nustacius pazeidimg — iKi
tyrimo pabaigos. Su¢jus nustatytam terminui asmens duomenys sunaikinami.

25. Prieiga prie GPS jrasymo sistemy naikinama pasibaigus Centro ir darbuotojy darbo
santykiams, pasikeitus jy darbo funkcijoms, kurioms vykdyti prieiga prie GPS jraSymo sistemy
nereikalinga arba atsiradus kitoms objektyvioms aplinkybéms, dél kuriy prieiga prie GPS jraSymo
sistemy turéty bati panaikinta.

26. Automobiliuose, kurie gali bati naudojami ir ne darbo metu asmeniniais tikslais, turi
biti jdiegta sistema, leidzianti darbuotojams i§jungti vietos nustatymo funkcija.

27. Centro vadovo jgaliotas(-i) tvarkyti GPS sistema darbuotojas(-ai) turi teisg:
27.1. perzitréti GPS koordinaciy istorija.
27.2. stebéti gyvai GPS koordinaciy judéjima.

VI. REIKALAVIMAI DARBUOTOJAMS, TVARKANTIEMS ASMENS
DUOMENIS IR JU ATSAKOMYBE

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

28.1. laikytis su asmens duomeny tvarkymu susijusiy principy ir saugumo reikalavimy,
jtvirtinty BDAR, ADTA], sioje Tvarkoje ir Kituose teisés aktuose, reglamentuojanciuose asmens
duomeny tvarkyma ir privatumo apsauga.

28.2. laikytis konfidencialumo principo ir laikyti paslaptyje bet kokig su asmens duomenimis
susijusig informacija, su kuria jis susipazino vykdydamas savo funkcijas, nebent tokia informacija
bty viesa pagal galiojanciy jstatymy ar kity teisés akty nuostatas. Centro darbuotojai, kurie tvarko
asmens duomenis arba turi prieigg prie asmens duomeny, privalo pasirasyti Darbuotojo
jsipareigojimg saugoti asmens duomenis (Taisykliy priedas Nr. 1) 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 taisyklé taikoma
tiek tais atvejais, kuomet darbuotojui prieiga prie asmens duomeny suteiké Centras, tiek tais
atvejais, kuomet darbuotojas pats suzinojo asmens duomenis.

28.3. laikytis Taisyklése nustatyty techniniy ir organizaciniy asmens duomeny saugumo
priemoniy, kad bty uzkirstas kelias atsitiktiniam ar neteisétam asmens duomeny sunaikinimui,
pakeitimui, atskleidimui, taip pat bet kokiam kitam neteisétam tvarkymui, saugoti dokumentus,
vengti nereikalingy kopijy darymo. Dokumenty kopijos, kuriose nurodomi duomeny subjekto
duomenys, turi bati sunaikinamos tokiu baidu, kad siy dokumenty nebiity galima atkurti ir atpazinti
Ju turinio.

28.4. neatskleisti, neperduoti ir nesudaryti salygy bet kokiomis priemonémis susipazinti su
asmens duomenimis né vienam asmeniui, kuris néra jgaliotas tvarkyti asmens duomenis.
Darbuotojui kyla abejoniy, ar konkretus duomeny subjektas turi teise gauti asmens duomenis, jis
privalo konsultuotis su Centro Pareiginu arba Centro vadovo jgaliotu darbuotoju ir tik gaves
teigiama atsakyma turi teise pateikti asmens duomenis.

28.5. darbuotojai turi teise¢ ir pareigg nedelsiant pranesti Centro Pareiganui arba Centro
vadovo jgaliotam darbuotojui, apie bet kokig jtarting situacija, pastebétus neteiséto asmens duome-
ny tvarkymo atvejus, kurie gali kelti grésme Centro tvarkomy asmens duomeny saugumui.

28.6. laikytis kity Taisyklése ir asmens duomeny apsaugos reglamentuojanciuose teisés
aktuose nustatyty reikalavimy.



29. Darbuotojas netenka teisés tvarkyti asmens duomenis, kai pasibaigia jo darbo santykiai su
Centru arba kai jam pavedama vykdyti su duomeny tvarkymu nesusijusias funkcijas.

VIl. DUOMENU SAUGUMO PRIEMONES

30. Jstaiga, saugodama asmens duomenis, jgyvendina ir uztikrina tinkamas organizacines ir
technines priemones, skirtas apsaugoti asmens duomenis nuo atsitiktinio ar neteiséto sunaikinimo,
pakeitimo, atskleidimo, taip pat nuo bet kokio kito neteiséto tvarkymo. Nusta¢ius asmens duomeny
saugumo pazeidimus, Centras imasi neatidélioting priemoniy uzkirsti kelig neteisétam asmens
duomeny tvarkymui.

31. Centras, atsizvelgiant j darbuotojo einamas pareigas, savo nuoziara darbuotojams suteikia
darbo priemones. Centrui priklausan¢ios Informacinés ir komunikacinés technologijos,
(t. y. kompiuteriai, mobilieji telefonai, prieiga prie interneto, elektroninis pastas, spausdintuvai,
duomeny laikmenos ir Kiti prietaisai) yra skirtos iSimtinai darbuotojy darbo funkcijoms vykdyti,
jeigu Centras su darbuotoju nesusitaria Kitaip.

32. Siekiant apsaugoti duomeny subjekto duomenis nuo atsitiktinio ar neteiséto sunaikinimo,
pakeitimo, atskleidimo, nuo bet kokio kito neteiséto tvarkymo turi bati taikomos tokios organizaci-
nés ir techninés priemonés:

32.1. infrastruktarinés priemonés: tinkamas techninés jrangos isdéstymas ir prieziara,
informaciniy duomeny saugojimo priemoniy fiziniy ir programiniy saugumo priemoniy
jgyvendinimas, grieztas priesgaisrinés apsaugos tarnyby nustatyty normy laikymasis ir kt.

32.2. administracinés priemonés: tinkamas darbo organizavimas, informaciniy sistemy prie-
zilira.

32.3. telekomunikacinés priemonés: tinklo valdymas, naudojimosi internetu saugumo
uztikrinimas ir kt.

33. Darbuotojai privalo taip organizuoti savo darbg, kad kiek jmanoma apriboty galimybe
kitiems asmenims (kitiems Centro darbuotojams, praktikantams, savanoriska praktika atliekantiems
ar kitiems tretiesiems asmenims) suzinoti tvarkomus asmens duomenis. Si nuostata jgyvendinama:

33.1. nepaliekant dokumenty, su tvarkomais asmens duomenimis ar kompiuterio, kuriuo
naudojantis galima atidaryti rinkmenas su asmens duomenimis, be priezitros taip, kad juose esancia
informacija galéty perskaityti darbuotojai, neturintys teisés dirbti su konkreciais asmens
duomenimis ar Kiti asmenys;

33.2. dokumentus laikant taip, kad jy negaléty perskaityti atsitiktiniai asmenys;

33.3. jei dokumentai, kuriuose yra asmens duomeny, Kitiems darbuotojams, jstaigoms
perduodami per asmenis, kurie neturi teisés tvarkyti asmens duomenis, arba per pasta ar kurjerj, jie
privalo biti perduodami uzklijuotame nepermatomame voke. Sis punktas netaikomas, jeigu minéti
pranesimai jteikiami klientams, kitiems interesantams asmeniskai ir konfidencialiai.

34. Darbuotojams, naudojantiems elektroninj pasta, interneto prieiga ir kitg informaciniy
technologijy ir telekomunikacijy jranga, draudziama:

34.1. siysti elektroninio pasto zinutes, naudojantis kito asmens arba neegzistuojanciu
elektroninio pasto adresu.

34.2. siysti elektroninio pasto zinutes, nuslepiant savo tapatybe.

34.3. negavus Centro vadovo sutikimo, siysti elektroninius laiskus, kuriuose yra informacija
pripazjstama konfidencialia informacija ar Centro komercine paslaptimi, isskyrus, jei informacija
siunciama asmeniui, kuris turi teise gauti sig informacija.



34.4. negavus Centro vadovo sutikimo perduoti, platinti, atskleisti tretiesiems asmenims
darbui su technine ir programine jranga jiems suteiktus prieigos vardus, slaptazodzius ar Kitus
duomenis;

34.5. kurti ar platinti laiskus, skatinancius gavéja siysti laiskus Kkitiems. Laiskai su
perspéjimais del kompiuteriniy virusy, telefony pasiklausymy ar kity tariamy reiskiniy, kuriuose
prasoma nusiysti gautg laiska visiems savo kolegoms, draugams ar pazjstamiems, turi bati
nedelsiant istrinami. Jei pranesimas sukelia jtarimy, pries jj pasalinant, pranesti Centro vadovu.

34.6. naudoti interneto prieiga ir elektroninj pasta asmeniniams tikslams, Lietuvos
Respublikos jstatymais drauziamai veiklai, Smeiziancio, jzeidzianc¢io, grasinanciojo pobudzio ar
visuomenés dorovés ir moralés principams priestaraujancéiai informacijai, kompiuteriy virusams,
masinei nepageidaujamai informacijai ,,spam® siysti ar kitiems tikslams, galintiems pazeisti Centro
ar kity asmeny teisétus interesus.

34.7. 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 kiriniy kopijavimas.

34.8. parsisiysti arba platinti tiesiogiai su darbu nesusijusig grafine, garso ir vaizdo medziaga,
zaidimus ir programine jranga, siysti duomenis, kurie uzkrésti virusais, turi jvairius Kkitus
programinius kodus, bylas, galin¢ias sutrikdyti kompiuteriniy ar telekomunikaciniy jrenginiy bei
programinés jrangos funkcionavima ir sauguma.

34.9. atskleisti prisijungimo prie Centro sistemy informacija (prisijungimo varda, slaptazodj)
arba leisti naudotis savo prisijungimo vardu kitiems asmenims. Dirbant su slaptazodziais reikia
laikytis taisykliy:

34.9.1. saugoti slaptazodj. NeuzraSinéti jo ant popieriaus skiauciy, kalendoriy ir pan.
Nepalikti lapelio su slaptazodziu priklijuoto prie vaizduoklio arba prie apatinés darbo stalo pusés.

34.9.2. nenaudoti trumpy ir elementariy slaptazodziy, sudaryty i reikSminiy zodziy.

34.10. apeiti ar kitaip pazeisti bet kurio kompiuterio, tinklo ar paskyros autentifikacijos arba
saugumo sistemas.

34.11. ardyti ar iSmontuoti ar Kitaip keisti kompiutering jranga.

34.12. perkopijuoti programing jranga.

34.13. savarankiskai salinti kompiuterinés jrangos gedimus.

34.14. parsisiysti ar zaisti internetinius ar kitus kompiuterinius zaidimus.
34.15. savavaliskai blokuoti antivirusines programas ar kitas programas.

34.16. sutrikdyti kompiuterinés sistemos darba arba panaikinti galimybe naudotis teikiama
paslauga ar informacija.

34.17. dalyvauti interneto lazybose ir azartiniuose losimuose.
34.18. naudoti Centro isteklius komercinei veiklai vystyti ar naudai gauti.

34.19. savavaliskai keisti kompiuteriy ar Kity prietaisy tinklo parametrus (IP adresa ir pan.),
savarankiskai keisti, taisyti informaciniy technologijy ir telekomunikacijy techning ir programing

jranga.
34.20. pazeisti kity tinkly, kuriy paslaugomis naudojamasi, naudojimo arba ekvivalentiskas
taisykles.

34.21. savavaliskai keisti interneto narsyklés ir elektroninio pasto programinés jrangos
parametrus, susijusius su apsauga arba prisijungimo badu, nepaisyti bet kurio i$ jdiegty saugumo
mechanizmy.



34.22. atlikti bet kokius kitus su darbo funkcijy vykdymu nesusijusius ir teisés aktams
priestaraujancius veiksmus.

34.23. nejgaliotiems asmenimis Centre ar uz Centro riby naudoti ir perduoti slaptazodzius ir
kitus duomenis, kuriais pasinaudojus programinémis ir techninémis priemonémis galima suZzinoti
Centro duomenis ar Kitaip sudaryti sglygas susipazinti su Centro duomenimis.

35. Keitimosi informacija politika:
35.1. perduodant informacija elektroniniu pastu, butina:

35.1.1. atidziai uzraSyti adresato elektroninio pasto adresa, kad informacija nebaty perduota
Kitam asmeniui.

35.1.2. uz organizacijos riby siunciamiems laiSkams naudoti el. pasto programoje numatytg
el. laiSko parasa ir jo nekeisti.

35.1.3. priimant sprendimus pagal elektroniniu pastu gautg informacija, batina jsitikinti $ios
informacijos tikrumu. Kilus jtarimui bei svarbiais atvejais rekomenduojama susisiekti su siuntéju ir
jsitikinti ar gautas laiskas buvo jo i$siystas.

35.2. neatverti pridéty faily, kurie yra gauti i§ nepazjstamy asmeny, arba néra galimybés
jsitikinti $iy faily turiniu.

35.3. uz pasaliniy asmeny naudojimasi internetu kompiuteryje ir informacijos perdavimg
elektroniniu pastu yra atsakingas kompiuterio naudotojas.

36. Bendros apsaugos nuo virusy taisyklés:

36.1. prie$ naudojant nezinomas iSorines duomeny laikmenas arba kurios buvo naudojamos
kitame kompiuteryje, btina atlikti jy antivirusing profilaktika.

36.2. kilus jtarimui patikrinti kompiuterj nuo virusy.

36.3. siekiant iSvengti kompiuteriniy virusy, nepaleisti nezinomy programy. Gavus
nezinomy Siuntéjy atsiysty elektroniniy laisky priedus, kuriuose gali bati kompiuteriniy virusy,
darbuotojas privalo neatidaryti gauty elektroniniy laisky priedy ir informuoti Centro vadovsa.

36.4. darbuotojas, pastebéjes virusy atakos pozymius, privalo iSjungti kompiuterj ir Kreiptis
j Centro vadova.

37. Centras pasilieka teise be atskiro darbuotojo jspéjimo riboti prieiga prie atskiry interneto
svetainiy ar programinés jrangos. Nepakankant minéty priemoniy, Centras gali tikrinti, kaip
darbuotojas laikosi elektroninio pasto ir interneto resursu naudojimo reikalavimy nurodytais
tikslais, tiriant incidentus, atiduoti darbuotojy naudojamg jranga tirti tretiesiems asmenims, kurie
teisés akty nustatyta tvarka turi teisg tokius duomenis gauti.

38. Centras neuztikrina darbuotojy asmeninés informacijos konfidencialumo darbuotojams,
naudojantiems elektroninj pasta ir interneto resursus asmeniniais tikslais. Centras turi teisg
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 Centro teisés interesus pazeidziancio turinio informacija arba egzistuoja
teiséta su darbo santykiais susijusi prieZastis atlikti Siuos veiksmus.

39. Centro vadovas neuztikrina, kad bus i$saugotas privatumas to, ka Centro darbuotojai
sukuria, siunc¢ia ar gauna Centro informacinéje sistemoje.

40. Jeigu Centro darbuotojas abejoja jdiegty saugumo priemoniy patikimumu, jis turi kreiptis
j Centro vadova, kad biity jvertintos turimos saugumo priemonés ir, jei reikia, inicijuotas papildomy
priemoniy jsigijimas ir jdiegimas.

VIII. ASMENS DUOMENU TVARKYMUI TAIKOMU SAUGUMO PRIEMONIU
SARASAS

41. Asmens duomeny tvarkymui taikomy saugumo priemoniy Sgrasas:
41.1. nedarbo metu Centros patalpos rakinamos.



41.2. Centro patalpose esantys kabinetai rakinami, raktus turi tik tame kabinete dirbantys
darbuotojai ir Centro administracija.

41.3. jrengta patalpy priesgaisriné signalizacijos sistema.

41.4. prieiga prie duomeny suteikiama tik tam asmeniui, kuriam duomenys yra reikalingi jo
funkcijoms vykdyti.

41.5. apribota programiné prieiga prie duomeny.

41.6. darbuotojy kompiuteriuose naudojami slaptazodziai. Darbuotojas, dirbantis su
konkreciu kompiuteriu, gali zinoti tik savo slaptazodj, privalo saugoti suteiktg slaptazodj ir
neatskleisti jo tretiesiems asmenims. Slaptazodziai esant butinybei (pasikeitus darbuotojui, iskilus
jsilauzimo grésmei ir pan.) turi bati kei¢iami periodiskai ne reciau kaip karta per tris ménesius.
Slaptazodziai neturi sutapti su darbuotojo ar su jo seimos nariy asmeniniais duomenimis.

41.7. naudojama sertifikuota programiné jranga.

41.8. programiné jranga atnaujinama, laikantis nustatytos tvarkos.

41.9. kompiuteriuose jdiegtos antivirusinés programos, kurios nuolat atnaujinamos.

41.10. IT sistemos turi nustatytg sesijos laika (naudotojui esant neaktyviam, neveiksniam
sistemoje nustatyta laika, jo sesija yra nutraukiama ne véliau kaip po 15 minuciy neaktyvios
sesijos).

41.11. darbuotojams nesuteiktos teisés savavaliskai keisti jam priskirtos kompiuterinés
jrangos (monitoriai, spausdintuvai klaviatiiros, pelés ir pan.) ir jdiegtos programinés jrangos.

41.12. nesant batinybés, rinkmenos su fiziniu asmenu duomenimis neturi bati dauginamos
skaitmeniniu badu (t. y. kuriamos rinkmeny kopijos vietiniuose kompiuteriy diskuose, nesiojamose
laikmenose, nuotolinése rinkmeny talpyklose ir kt.).

41.13. Centro duomeny bazése ir IT sistemose esanc¢iy duomeny sunaikinima atsakingi Sias
sistemas administruojantys darbuotojai.

41.14. elektronine forma saugomy asmens duomeny rinkmeny sunaikinima atsako konkreciu
kompiuteriu, kuriame saugomos asmens duomeny rinkmenos, dirbantis darbuotojas.

41.15. darbuotojai mokomi dirbti su programine jranga.

41.16. ne reciau kaip 1 (viena) karta per kalendorinius metus numatytas darbuotojy mokymas
duomeny saugos klausimais.

41.17. daromos atsarginés duomeny kopijos.

41.18. jranga prizitrima pagal gamintojo rekomendacijas.

41.19. priezitrg ir gedimy pasalinima atlieka kvalifikuoti specialistai.

41.20. stebima duomeny perdavimo tinklo baklé.

41.21. svarbiausia kompiuteriné jranga dubliuota.

41.22. svarbiausios kompiuterinés jrangos techniné buklé nuolat stebima.

41.23. tinkamai suplanuotos ir jrengtos svarbiausios kompiuterinés jrangos laikymo patalpos.

41.24. patalpose yra ugnies gesintuvy.

41.25. pastato patalpose jrengti dimy ir temperataros jutikliai.

41.26. svarbiausiai kompiuterinei jrangai skirti nenutrakstamo maitinimo saltiniai.

41.27. stebima elektros srovés tiekimo baklé.

41.28. kabeliai yra izoliaciniuose vamzdziuose.

41.29. elektros ir duomeny kabeliai saugiai atskirti.

IX. ASMENS DUOMENU APSAUGOS PAREIGUNAS

42. Centre yra paskirtas Pareigtinas (direktoriaus jsakymu).



43. Pareigano kontaktiniai duomenys skelbiami Centro interneto svetainéje duomeny
subjektams lengvai prieinamoje vietoje, tam skirtoje skiltyje ,,Asmens duomeny apsauga“.

44. Pareiguinas privalo:

44.1. zitikrinti, kad Centre vykdomas asmens duomeny tvarkymas atitikty BDAR, Kity,
asmens duomeny teising apsauga reglamentuojanciy teisés akty reikalavimus, tinkamai jvertinant
duomeny tvarkymo operacijas, duomeny tvarkymo pobudj, aprépti konteksty tikslus, potencialy

pavoju.
44.2. stebéti, kaip laikomasi BDAR, kity, asmens duomeny teising apsauga reglamentuojan-

iy teisés akty reikalavimy, sios Tvarkos, kity vidiniy dokumenty, susijusiy su asmens duomeny
apsauga.

44.3. konsultuoti ir stebéti, kaip Centre atliekamas poveikio duomeny apsaugai vertinimas.

44.4. informuoti Centro vadova ir kitus darbuotojus apie jy pareigas pagal BDAR ir kitus,
asmens duomeny teising apsauga reglamentuojancius, teisés aktus ir juos konsultuoti dél konkreciy
pareigy vykdymo.

44.5. informuoti Centro vadova apie bet kokius neatitikimus, pazeidimus asmens duomeny
apsaugos srityje, kuriuos Pareigiinas nustato, vykdydamas savo funkcijas.

44.6. mokyti Centro darbuotojus, dirbancius su asmens duomenimis, asmens duomeny
teisinés apsaugos klausimais.

45. Pareiguinas savo pareigas ir uzduotis atlieka nepriklausomai. Centro vadovas, ir jokie Kiti
Centro darbuotojai Pareiganui negali teikti jokiy nurodymy dél jo uzduociy vykdymo.

46. Pareigiinas turi teis¢ naudotis Centro personalo pagalba, prasyti ir gauti i$ jy informacija,
reikalinga jo funkcijoms vykdyti.

X. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

47. Darbuotojai su Taisyklémis bei jy pakeitimais supazindinami pasirasytinai ir privalo
laikytis jose nustatyty jpareigojimy bei atlikdami savo darbo funkcijas vadovautis Taisyklése
nustatytais principais. Priémus nauja darbuotoja, jis su Taisyklémis privalo bati supazindintas pir-
maja jo darbo diena.

48. Siose Taisyklése esancios nuostatos gali biti papildomos ar igsamiau jtvirtinamos
kituose Centro veiklg reguliuojanc¢iuose vidaus dokumentuose. Rengiant vidaus dokumentus, visais
atvejais turi bati vadovaujamasi Taisyklémis. Jeigu duomeny apsaugos klausimais yra priestaravi-
my tarp Taisykliy ir kity Centro vidaus dokumenty, turi buti vadovaujamasi Taisykliy nuostatomis.
Tuo atveju, jeigu klausimai, susij¢ su asmens duomeny apsauga néra reglamentuoti Taisyklése, turi
bati taikomi kiti Centro vidaus dokumentai.

49. Centros darbuotojai, pazeidg Taisykles, atsako teisés akty nustatyta tvarka.

50. Pasikeitus asmens duomeny tvarkyma reglamentuojantiems teisés aktams, Taisyklés
yra perziarimos ir atnaujinamos.




Tauragés Seimos geroves centro
Asmens duomeny tvarkymo taisykliy
1 priedas

DARBUOTOJO ISIPAREIGOJIMAS SAUGOTI ASMENS DUOMENIS

20 - -
Taurage

Suprantu, kad:

1. dirbdamas (-a) Tauragés Seimos gerovés centre, kodas 190457163 (toliau- Centras)
naudosiu ir tvarkysiu asmens duomenis, kurie negali bati atskleisti ar perduoti nejgaliotiems
asmenims ar institucijoms;

2. draudziama perduoti ar dalintis su kitais asmenimis Centro viduje ar uz jos riby
slaptazodziais ir kitais duomenimis, leidzianc¢iais programinémis ir techninémis priemonémis
naudotis bet kokios formos asmens duomenimis.

Isipareigoju:

1. saugoti asmens duomeny paslaptj;

2. tvarkyti asmens duomenis, vadovaujantis LR asmens duomeny teisinés apsaugos jstaty-
mu (toliau — ADTALI), Bendruojy duomeny apsaugos reglamentu (toliau — BDAR) ir Kitais teisés
aktais, pareigybés aprasymu ir Centro teisés aktais, reglamentuojanciais funkcijas, kurias vykdant
man bus patikétas asmens duomeny tvarkymas, apibréztais ir teisétais tikslais;

3. neatskleisti, neperduoti ir nesudaryti salygy jokiomis priemonémis susipazinti su
tvarkoma informacija né vienam asmeniui, kuris néra jgaliotas naudotis Sia informacija, tiek Centro
viduje, tiek uz jo riby;

4. pranesti savo tiesioginiam vadovui ir (ar) uz duomeny sauga atsakingiems asmenims
apie bet kokig jtarting situacija, kuri gali kelti gréesme asmens duomeny saugumui.

Zinau, kad:

1. uz sio jsipareigojimo nesilaikymga ir asmens duomeny apsauga reglamentuojanciy teisés
akty pazeidimus turésiu atsakyti pagal galiojancius Lietuvos Respublikos jstatymus;

2. asmuo, patyres zala dél neteiséto asmens duomeny tvarkymo arba kity duomeny
valdytojo ar duomeny tvarkytojo, taip pat kity asmeny veiksmy ar neveikimo, pazeidzianciy
ADTAI, BDAR nuostatas, turi teise reikalauti atlyginti jam padarytg turting ir neturtine zalg pagal
Lietuvos Respublikos jstatymus;

3. asmens duomeny tvarkymas pazeidziant ADTAI, BDAR ir duomeny subjekto teisiy
pazeidimas uztraukia atsakomybe pagal galiojancius LR teisés aktus;

4. §is jsipareigojimas galioja tiek darbo laiku, tiek ir po darbo santykiy pasibaigimo.

Duomeny subjekto (darbuotojo) vardas, pavarde, parasas



Tauragés Seimos geroves centro
Asmens duomeny tvarkymo taisykliy
2 priedas

(darbuotojo vardas ir pavardé, Seimyna, adresas)

SUTIKIMAS*
DEL GLOBOTINIU (RUPINTINIU) NUOTRAUKU TALPINIMO INTERNETINES
SVETAINES TINKLALAPIUOSE IR/AR SOCIALINIUOSE TINKLUOSE

(data)

(vieta)

AS,

(darbuotojo vardas, pavardé)

sutinku/nesutinku, kad

(globotinio vardas, pavardé)

nuotraukos buty talpinamos jstaigos internetingje svetainéje ir/ar socialiniuose tinkluose.

Sutikimas saugomas vaiko byloje.

(parasas) (vardas, pavardé)

(parasas) (vardas, pavardeé)



