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ASMENS DUOMENUY TVARKYMO VADOVAS

Si biudZetines jstaigos ,Markuciy dvaro muziejus" Asmens duomeny tvarkymo vadovg sudaro
bendroji dalis, apibrézianti esmines asmens duomeny salygas, specialioji dalis, nustatanti
papildomus reikalavimus dél asmens duomeny tvarkymo, taip pat vadovo priedai, priedeliai,
lentelés bei kiti vidaus dokumentai, skirti asmens duomeny tvarkymui. Taikant §j Vadova,
vadovaujamasi nustatyty reikalavimy visuma.

I. BENDROJI DALIS

1. SAVOKOS IR SANTRUMPOS

1.1. Siame Vadove vartojamos sgvokos ir santrumpos atitinka Reglamento, Lietuvos Respublikos
darbo kodekso, Lietuvos Respublikos socialinio draudimo jstatymo, Lietuvos Respublikos
pelno mokescio jstatymo, Lietuvos Respublikos muziejy jstatymo bei kitose teisés aktuose
vartojamas sgvokas bei santrumpas.

1.2. Siame Vadove, atsizvelgiant j Istaigos veiklos specifikg, taip pat vartojamos Sios sgvokos ir
santrumpos:

1.2.1.
1.2.2.
1.2.3.
1.2.4.

1.2.5.

1.2.6.

1.2.7.

1.2.8.
1.2.9.

1.2.10.

1.2.11.

1.2.12.

1.2.13.

1.2.14.

Auditas — Jstaigos asmens duomeny apsaugos auditas;

Istaiga arba Duomeny valdytojas — biudzetiné jstaiga ,,,Markuciy dvaro muziejus";
Darbuotojas — fizinis asmuo, kurj su Jstaiga sieja darbo santykiai, nepriklausomai nuo
jy pobidzio arba trukmés;

Diena — kalendoriné diena (24 valandos), skaiCiuojama pagal Lietuvos Respublikos
laiko zong (UTC+2); 5
Duomeny subjektas — fizinis asmuo, kuris Istaigai teikia asmens duomenis. Si
sgvoka apima Lankytojus, Darbuotojus, Praktikantus bei kitus asmenis, kuriy duomenis
renka, kaupia ir tvarko Istaiga;

Lankytojas — fizinis asmuo, atvykes j Istaiga, dalyvaujantis ]staigos organizuojamuose
renginiuose, naudodamasis ]staigos teikiamomis paslaugomis, gaunantis ]staigos
siunciamus praneSimus bei naujienlaiskius;

Partneris — Lietuvos arba uzsienio fizinis arba juridinis asmuo, su kuriuos Jstaigg sieja
sutartiniai santykiai. Siekiant iSvengti galimy nesusipratimy bei neaiSkumy, nurodoma,
kad Si sgvoka apima [staigos steigéja, socialinius partnerius, su kuriais Istaiga
dalyvauja projektuose bei programose, Istaigos réméjus, iSorinius paslaugy teikéjus;
Praktikantas — fizinis asmuo, atliekantis Jstaigoje praktikg;

Prasymas - oficialus dokumentas (prasymas, pareiskimas, paklausimas, pretenzija,
iSvada, komentaras ir pan.), kuris dél asmens duomeny tvarkymo, apsaugos ar
susijusiy salygy pateikiamas Istaigai Duomeny subjekto, Partnerio, VDAI, kitos
kompetentingos institucijos ir(arba) treCiyjy asmeny;

Prieiga prie vaizdo jrangos - fiziné prieiga ar prieiga elektroninio rysio
priemonémis, suteikianti asmeniui galimybe keisti, Salinti ar atnaujinti techninés vaizdo
jrangos komponentes ar programine jrangg, nustatyti vaizdo jrangos veikimo
parametrus;

Rastu - pateikiant dokumento originalg, pastu, elektroniniu pastu, faksu, kitomis
komunikacinémis priemonémis, taip pat talpinant [staigos interneto svetainéje;
Reglamentas — 2016 m. balandZio 27 d. Europos parlamento ir Tarybos reglamentas
(ES) 2016/679 dél fiziniy asmeny apsaugos tvarkant asmens duomenis ir dél laisvo
tokiy duomeny judéjimo ir kuriuo panaikinama Direktyva 95/46/EB (Bendrasis
duomeny apsaugos reglamentas);

Reguliaciniai santykiai — santykiai, kylantys tarp [staigos ir Duomeny subjekto dél
Istaigos teikiamy paslaugy, darbo santykiy uztikrinimo, mokestiniy prievoliy vykdymo ir
pan.;

Vadovas — Sis Asmens duomeny tvarkymo vadovas;
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1.2.15. Vaizdo jranga - vaizdo stebé&jimo ir jraSymo techniné bei programiné jranga;
1.2.16. VDALI - Valstybiné duomeny apsaugos inspekcija.

1.3.

1.4.

2.1

(1)

(i)
(iii)
(iv)
(v)

(vi)
(vii)

2.2.

(i)
(if)

2.3.
(i)
(ii)

(iii)
(iv)

V)
(vi)
2.4,

2.5.

3.1.

Priklausomai nuo konteksto Zodziai, vartojami vienaskaita, gali reikSti daugiskaitg ir
atvirksciai, o vyriSkosios giminés Zodziai gali reiksti moteriskajq ir atvirksciai.

Vadovo antrastés, daliy, skyriy bei skirsniy pavadinimai negali bati naudojami jy turiniui
aiskinti.

2. BENDROSIOS NUOSTATOS

Istaiga vykdo Sig veiklg, kurioje Istaiga betarpiskai prisilieCia prie asmens duomeny ir jy
apsaugos:
teikia ekskursijy paslaugas, taip pat kulttriniy ir edukaciniy renginiy paslaugas;
tvarko muziejaus veiklai biting informacijg bei duomenis, uztikrinancius ekspozicijy
sukdrima, naudojimg bei saugojimg;
tvarko darbo santykiy ir darby saugos dokumentacija;
tvarko praktikos atlikimo dokumentacija;
tvarko komercines sutartis, administruoja sutartinius bei su jais susijusius reguliacinius
santykius;
vykdo tiesiogine rinkodarg;
naudoja IP adresy (interneto svetainés lankytojy narSykliy) atpaZinimo galimybes
(tinklapio slapukus).
Istaigos dokumentai (jsakymai, tvarkos, taisyklés, proceduros, sutartys, sutikimai ir pan.) bei
informacija, naudojami asmens duomeny srityje:
rengiami ir sudaromi lietuviy kalba;
gali biti rengiami ir sudaromi lietuviy ir bet kuria kita uzsienio kalba, jeigu Lietuvos
Respublikos teisés aktai, tarptautinés sutartis arba sutartis su Partneriu numato dviejy
kalby arba uzsienio kalbos naudojimg. Dokumenty parengimo uzsienio kalba kastus
padengia Duomeny subjektas arba Partneris, iSskyrus atvejus, kai Istaiga savo noru
arba teisés akty nustatyta tvarka prisiima Siuos kastus. Esant prieStaravimams tarp
dokumenty teksto lietuviy kalba bei uZsienio kalba, vadovaujamasi tekstu lietuviy
kalba.
Sis Vadovas yra susistemintas Jstaigos dokumenty rinkinys:
apibréziantis asmens duomeny tvarkymo pagrindus, salygas bei tvarka;
reguliuojantis [staigos santykius asmens duomeny tvarkymo srityje su Lankytojais,
Partneriais, treciaisiais asmenimis, VDAI bei kitais suinteresuotais asmenimis;
detalizuojantis Duomeny subjekto teises bei jy jgyvendinima;
apibudinantis Jstaigos pasirinktas ir taikomas organizacines bei technines asmens
duomeny saugumo priemones;
nustatantis asmens duomeny kontrolés ir prieZiliros mechanizmus staigoje, asmens
duomeny neatitikéiy valdyma ir pazeidimy prevencija;
apimantis visus Vadovo priedus, priedelius, papildymus, patikslinimus bei kitus Jstaigos
dokumentus, skirtus asmens duomeny apsaugai.
Taikant Sj Vadova ir esant abejoniy dél atskiry Vadovo daliy, tvarky, taisykliy bei procediry
taikymo, vadovaujamasi vélesnés (aktualesnés) redakcijos dokumentais.
Darbuotojas gali pradéti dirbti (rinkti, tvarkyti, naudotis) su asmens duomenims tik
pasiraSytinai susipazines su Siuo Vadovu bei tinkamai pasirases kitus jam privalomus
dokumentus dél asmens duomeny apsaugos saugos uztikrinimo ir konfidencialumo pareigos
vykdymo.

3. TAIKYTINA TEISE IR TEISES AISKINIMAS

Istaiga tvarko asmens duomenis, vadovaudamasi Europos Sajungos ir Lietuvos Respublikos
teisés akty bei Sio Vadovo reikalavimais.
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3.2. Istaiga teisés akty nustatyta tvarka ir sglygomis turi teise prisiimti sutartiniu pagrindu kitus,
ne mazesnius negu Europos Sgjungos ir Lietuvos Respublikos teisés akty, reikalavimus dél
asmens duomeny tvarkymo, pateikiamus rastu Duomeny subjekto ir (arba) Partnerio,
taikomus tik konkretaus Duomeny subjekto ir (arba) Partnerio atzvilgiu.

3.3. Jeigu Duomeny subjektui, Partneriui, VDAI ar kitiems suinteresuotiems subjektams kyla
klausimy dél Jstaigos vykdomo asmens duomeny tvarkymo teisinés aplinkos, nurodyti
asmenys turi teise kreiptis j Istaigg su prasymu iSaiskinti taikomy teisés akty ir Vadovo
reikalavimus.

3.4. Istaiga, gavusi PraSymg paaiskinti asmens duomeny tvarkymo teisine aplinkg bei pateikti
atitinkamus dokumentus, pateikia atsakymg | Prasyma, pasirinkdama vieng iS toliau
iSvardinty alternatyvy:

3.4.1. Duomeny subjektui pateikiamas iSsamus ir nuoseklus atsakymas, vadovaujantis
Europos Sajungos ir Lietuvos Respublikos teisés akty bei Sio Vadovo reikalavimais,
komentuojant kiekvieng Duomeny subjekto klausimg, cituojant teisés aktus bei
Vadova, esant pagrindui ir bitinumui, leidziant Duomeny subjektui susipaZinti su
Vadovo reikalavimais;

3.4.2. Partneriui pateikiamos:

3.4.2.1. nuorodos j Europos Sajungos ir Lietuvos Respublikos teisés akty reikalavimus;

3.4.2.2. Vadovo ar jo atskiry daliy kopijos arba istraukos, jeigu tokiy dokumenty pateikima
numatoma Jstaigos ir Partnerio sutartis;

3.4.2.3.  Audito ataskaitos uz paskutinius metus arba kitg nustatytg laikotarpj kopija, jeigu Sios
ataskaitos pateikimg numato [staigos ir Partnerio sutartis;

3.4.2.4. rekomendacijos dél atitinkamy teisiniy konsultacijy gavimo asmens duomeny apsaugos
klausimais, jeigu Partneriui bitina nepriklausoma teisiné iSvada dél [staigos asmens
duomeny tvarkymo teisinés aplinkos. [staiga, teikdama Siame punkte nurodytg
rekomendacijg, paaiskina Partneriui, jog nepriklausomos teisinés iSvados kastus
Partneris apmoka savo sgskaita.

3.4.3. VDAI nuosekliai ir iSsamiai pateikiama visa Sios institucijos prasoma informacija apie
Istaigos vykdomg asmens duomeny tvarkyma, taip pat pateikiamos dokumenty
kopijos, leidZziama susipaZinti su Vadovo bei kity dokumenty originalais, atliekant
Istaigos patikrinimg vietoje. Sis dokumenty, duomeny ir informacijos pateikimas apima
tik asmens duomeny tvarkymo sritj ir néra siejamas su kity Istaigos veiklos sriciy
informacijos pateikimu VDAL

3.4.4. Kompetentingoms institucijoms, iSskyrus VDAI, pateikiami tik tokie asmens duomenys
ir su jais susijusi informacija, kiek Siai institucijai praSomi duomenis yra bdtini jos
funkcijoms atlikti.

4. KOMUNIKACIJA, IDENTIFIKAVIMAS IR ATSAKYMUY PATEIKIMO TERMINAI

4.1. PraSymai Istaigai dél asmens duomeny apsaugos gali biti pateikiami:

4.1.1. jteikiant tiesiogiai [staigos buveinés adresu; 5

4.1.2. el. pastu Jstaigos Duomeny apsaugos pareiginui. Sio pareiglino el. pasto adresas

5 nurodomas Jstaigos interneto svetainéje.

4.2. Sio Vadovo 4.1 punkte nurodytas Prasymas pateikiamas:

4.2.1. lietuviy kalba, kai Prasymg teikia Lietuvos Respublikos Duomeny subjektas, Partneris,
VDAI arba kita Lietuvos Respublikos kompetentinga institucija, taip pat Kiti
suinteresuoti asmenys;

4.2.2. uzsienio kalba, kai PraSymga teikia uzsienio Salies Duomeny subjektas arba Partneris.
Sio PraSymo kalba nurodoma Istaigos ir besikreipusio asmens sutartyje arba kitame
pasirasytame dokumente.

4.3. Teikiant Prasyma:

4.3.1. Duomeny subjektas privalo identifikuoti save (pateikti [staigai asmens tapatybe
patvirtinantj dokumentg arba teisés akty nustatyta tvarka ar elektroniniy rysiy
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4.3.2.

4.3.3.

4.3.4.

4.4.

4.5.

4.6.

4.6.1.

4.6.2.

4.7.

4.8.

4.8.1.
4.8.2.

5.1.

5.1.1.

o
— =

5.1.1.

— =
N =

priemonémis, kurios leidzia tinkamai identifikuoti asmenj, patvirtines savo asmens
tapatybe). Si sglyga taip pat taikoma, kai Duomeny subjektas pateikia PraSymg per
jgaliota atstovg. Kartu jgaliotas atstovas privalo pateikti atstovavimg jrodantj
dokumentg arba jo kopijg;
Partneris privalo jj iSdéstyti ant Partnerio firminio blanko, su jgalioto asmens parasu ir
Partnerio antspaudu (jeigu Partneris antspaudg turi), taip pat privalo nurodyti, kokiu
pagrindu Prasymas teikiamas;
VDAI bei kita Lietuvos Respublikos kompetentinga institucija pateikia jj vadovaudamasi
Lietuvos Respublikos teisés akty nustatytais reikalavimais;
Kitas suinteresuotas asmuo privalo nurodyti kokiu pagrindu jis kreipiasi | Istaigg ir
praso pateikti jam informacijg bei duomenis, susijusius su asmens duomeny tvarkymu.
Informacija apie Prasymo pateikimo kalbg bei asmens identifikacinius duomenis pateikiama
Istaigos interneto svetainéje bei Istaigos sudaromose sutartyse.
Istaiga atsakymus j PraSymg pateikia ne véliau kaip per 30 dieny nuo PraSymo gavimo
dienos, iSskyrus teisés akty nustatytas iSlygas dél atsakymy pateikimo terminy.
Istaiga turi teise pratesti PraSymo nagrinéjimo terming ne ilgiau kaip 30 dieny, apie tai rastu
informavusi Duomeny subjektg, Partnerj arba kitg suinteresuotg asmenj, jeigu Prasymo
iSnagrinéjimas:
reikalauja papildomos informacijos iS Prasymo teikéjo ir Istaiga kreipési j Prasymo
teikéjg dél Sios informacijos pateikimo. PraSymo nagrinéjimas sustabdomas laukiamos
informacijos pateikimo laikotarpiui;
susijes su didelés apimties informacijos ir dokumenty analize, kreipimosi j kitus
asmenis, papildomy veiksmy atlikimu ir tai pareikalauja neproporcingai dideliy Istaigos
darbo resursy.
Jeigu Prasymas neatitinka Vadovo reikalavimy arba prasoma pateikti informacija bei
duomenis, kurie Jstaigos nuomone, buty pertekliniai ir(arba) nebdtini asmens duomeny
teisétam, tinkamam ir pagrjstam tvarkymui, [staiga motyvuotai atsisako patenkinti Prasyma,
nurodydama Sio atsisakymo priezastis.
Tuo atveju, jeigu Prasymu Duomeny subjektas pageidauja susipazZinti su jo tvarkomais
asmens duomenimis, Sis PraSymas gali biiti patenkintas:
tuo atveju, jeigu jis nepazeis treciyjy asmeny teisés j privaty gyvenima;
neatlygintinai - tik vieng karta per kalendorinius metus.

5. ASMENS DUOMENY TVARKYMO PRINCIPAI

Istaiga tvarko asmens duomenis, vadovaudamasi Siais principais:

teisétumo, saziningumo ir skaidrumo principu, reiskianciu, kad [staigos Vadovas bei kiti

vidaus dokumentai, Istaigos atliekami veiksmai ir priimami sprendimai asmens

duomeny apsaugos srityje yra pagrijsti:

teisés akty, teismy praktikos bei kitais norminiais reikalavimais;

Istaigos jdiegtais ir jos kasdieninéje veikloje taikomais ir naudojamais verslo etikos,

paslaugy kokybés ir kokybés kontrolés standartais;

3. informacija, kuri gaunama i§ Duomeny subjekty ir (arba) Partneriy, kity asmeny bei
Saltiniy be jokios apgaulés, jtakos darymo, spaudimo, prievartos, kitokiy poveikio
priemoniy;

5.1.1.4.  aiskiomis, nuosekliomis, suinteresuotiems asmens prieinamomis sprendimy priémimo

5.1.2.

5.1.3.

salygomis ir Siy sprendimy atsekamumo reikalavimais.

tikslo apribojimo principu, reiskianciu, kad asmens duomenys, kuriuos tvarko Istaiga,
renkami Europos Sajungos ir Lietuvos Respublikos teisés akty bei Sio Vadovo
nustatytais, aiSkiai apibréztais bei teisétais tikslais ir toliau netvarkomi su tais tikslais
nesuderinamu budu;

duomeny kiekio mazinimo principu, reiskianciu, kad Jstaiga tvarko tik tokius duomenis
ir tiek jy, kiek yra bitina siekiant Siame Vadove apibrézty tvarkymo tiksly.
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Vadovaujantis Siuo principu Duomeny apsaugos pareigiinas, atlikdamas Auditg,
kiekvieng kartg jvertina tvarkomy asmens duomeny rinkimo batinumg bei aktualumg,
teikia pasitlymus dél asmens duomeny tvarkymo apimties keitimo;

5.1.4. tikslumo principu, reiskianciu, kad tvarkomi tik tikslis asmens duomenys. [staigai
tvarkant asmens duomenis, gavus Prasymg, Audito metu nustacius, kad tam tikri
asmens duomenys néra tikslls, atsizvelgiant j jy tvarkymo tikslus, Sie duomenys turi
buti nedelsiant istrinami arba iStaisomi;

5.1.5. saugojimo trukmés apribojimo principu, reiskianciu, kad asmens duomeny saugojimo
laikotarpis nustatomas individualiai, atsizvelgiant j asmens duomeny tvarkymo tikslus
bei vadovaujantis Europos Sgjungos ir Lietuvos Respublikos teisés akty reikalavimais,
Istaigos sudaromomis sutartimis bei kitais teisétais pagrindais;

5.1.6. vientisumo ir konfidencialumo principu, reiskianCiu, kad [staiga tvarko asmens
duomenis tokiu budu, kad taikant atitinkamas technines ar organizacines priemones
uztikrinamas tinkamas asmens duomeny saugumas, jskaitant apsaugg nuo duomeny
tvarkymo be leidimo arba neteiséto duomeny tvarkymo ir nuo netycinio praradimo,
sunaikinimo ar sugadinimo.

5.1.7. atskaitomybés principu, reiskianCiu, kad Jstaiga émési visy ir bet kokiy teiséty ir
pagrjsty priemoniy uztikrinti Sioje Vadovo dalyje nustatyty principy jgyvendinimg,
dokumentuoja [staigos priimamus sprendimus, kitaip uztikrina reikalavimy laikymasi,
renka, kaupia ir sistemina Sio laikymosi jrodymus ir esant batinumui, gali juos pateikti.

5.2. Asmens duomeny tvarkymo principy jgyvendinimas detalizuojamas atskirose Vadovo dalyse,

jo prieduose, kituose [staigos dokumentuose, susijusiuose su asmens duomeny tvarkymu.

6. DUOMENU APSAUGOS PAREIGUNAS
6.1. Duomeny apsaugos pareigino funkcija yra privaloma Istaigai, atsizvelgiant j Istaigos veiklos

paskirtj ir pobidj — vieSojo intereso tenkinimas.
6.2. Duomeny apsaugos pareigunas gali bati:

6.2.1. Paskiriamas ]staigos vadovo jsakymu iS Jstaigos darbuotojy arba steigéjo nurodyty
asmenuy;

6.2.2. samdomas kaip iSorinis paslaugy teikéjas sutarties pagrindu.

6.3. Asmuo, einantis Duomeny apsaugos pareiguno funkcijas, privalo:

6.3.1. turéti aktualiy Europos Sajungos ir Lietuvos Respublikos teisés akty bei praktikos ziniy
asmens duomeny apsaugos srityje;

6.3.2. iSmanyti Istaigos zmogiSkuosius iSteklius, informacines sistemas, fizine sauga,
duomeny saugumo ir duomeny apsaugos poreikj;

6.3.3. ne reCiau, kaip 1 (vieng) kartg per metus tobulinti savo profesine kompetencijg bei
kvalifikacija asmens duomeny apsaugos srityje ir pateikti Sio tobulinimo jrodyma
Istaigai.

6.4. Duomeny apsaugos pareigunas, vykdydamas savo funkcijas:

6.4.1. renka ir analizuoja informacijg, buting identifikuoti asmens duomeny tvarkymo veikly
pokycius;

6.4.2. 1 (vieng) kartg per metus atlieka planinj Auditg ir jo rezultatus pateikia Istaigés vadovui

bei kitiems atsakingiems asmenims. Taip pat atlieka neplaninius Auditus, esant Siame
Vadove nustatytiems pagrindams.

6.4.3. nagrinéja Istaigos gaunamus Prasymus, renka atsakymy parengimui biting
informacija, rengia atsakymus j Prasymus;
6.4.4. vertina Istaigos sutartinius jsipareigojimus, susijusius su asmens duomeny tvarkymu,

teikia iSvadas dél Partneriy ir(arba) treciyjy asmeny sitilomy sutartiniy salygy atitikimo
Europos Sajungos bei Lietuvos Respublikos teisés akty, reglamentuojancéiy asmens
duomeny apsauga, reikalavimams bei Sio Vadovo sglygoms, taip pat teikia sitlymus dél
Siy neatitinkanciy arba galimai neatitinkanciy salygy pakeitimo;
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6.4.5.

6.4.6.

6.4.7.

6.4.8.

6.4.9.

6.5.

7.1.

7.1.1.

7.1.2.

7.2.

8.1.

8.2.

8.3.

8.4.

8.5.

atstovauja Jstaigai santykiuose su VDAI bei kitomis kompetentingomis institucijomis,
kai kyla klausimas dél asmens duomeny, atlieka Jstaigos kontaktinio asmens, atsakingo
uz asmens duomeny apsauga, funkcija;
atstovauja [staigg santykiuose su Duomeny subjektais, Partneriais, treciaisiais
asmenimis, atlieka Jstaigos kontaktinio asmens, atsakingo uz asmens duomeny
apsaugg, funkcija;
tikrina ir nagrinéja, ar Istaigos vykdomas asmens duomeny tvarkymas atitinka teisées
akto, Sio vadovo bei kity [staigos vidaus dokumenty reikalavimus, atsizvelgiant j
duomeny tvarkymo pobudj, apimtis, aplinkg ir tikslus, vertina, ar buvo laikomasi
informacijos konfidencialumo;
teikia pasitlymus bei rekomendacijas dél Istaigos naudojamy teisiniy, techniniy bei
organizaciniy priemoniy, jy tobulinimo ir keitimo, aptaria esamg asmens duomeny
tvarkymo situacijg su Istaigos vadovu bei kitais atsakingais asmenimis.
ne reCiau kaip 1 (vieng) kartg per metus organizuoja ir praveda [staigos Darbuotojy
mokymus asmens duomeny tvarkymo klausimais;
Duomeny apsaugos pareigino funkcijas, jeigu atitinkamu metu paskirtas asmuo Sioms
funkcijoms atlikti laikinai negali atlikti savo funkcijy (dél ligos, atostogy, kity pagrjsty
priezasCiy), gali biti pavestos tik tam asmeniui, kuris atitinka Reglamento ir Sio Vadovo
reikalavimus, keliamus Duomeny apsaugos pareigunui.

7. PERSONALO KVALIFIKACIJOS TOBULINIMAS

Darbuotojams, kuriy funkcijos susijusios su asmens duomeny tvarkymu, kvalifikacijos
kélimas vykdomas Sia tvarka:
ne reciau kaip 1 (vieng) karta per metus organizuojami ir pravedami vidiniai mokymai
asmens duomeny tvarkymo klausimais. Siuos mokymus veda Duomeny apsaugos
pareiglinas.
siunCiant darbuotojus j iSorinius mokymus asmens duomeny klausimais, iS anksto
suderinus §j kvalifikacijos kélimo sprendimg su Istaigos vadovu ar kitais atsakingais
asmenimis.
Darbuotojy, kélusiy kvalifikacija asmens duomeny klausimais, pazyméjimai (dalyviy
sertifikatai) saugomi Siy darbuotojy asmens bylose.

8. ASMENS DUOMENU KONFIDENCIALUMAS

Asmens duomeny tvarkymo metu [staigos gauti asmens duomenys, su jais susije
dokumentai ir informacija yra konfidencialUs.

Istaigos sudaromose sutartyse su Darbuotojais, Praktikantais, Partneriais bei Kkitais
asmenimis turi buti jtrauktos sutartineés salygos dél asmens duomeny konfidencialumo ir
saugos. Siy salygy pavyzdinés formuluotés pateikiamos Vadovo prieduose.

Kiekviena sutarties Salis privalo jsipareigoti uztikrinti gaunamy asmens duomeny
konfidencialumg bei apsaugg. Asmens duomenys gali biiti atskleidziami tik teisés akty ir Sio
Vadovo nustatytais atvejais ir pagrindais. 5

Vadovaujantis Lietuvos Respublikos civilinio kodekso 1.116 straipsniu, Salys, kurios sutartiniu
pagrindu gauna asmens duomenis, privalo jsipareigoti tiek sutarties galiojimo metu, o taip
pat ir jai pasibaigus, laikyti konfidencialia ir neatskleisti, tiesiogiai ar netiesiogiai, be
iSankstinio rastisko Istaigos ir tam tikrais atvejais Duomeny subjekto sutikimo, jokiai treciai
Saliai, jokiy asmens duomeny, kuriuos bet kuria forma Salys gauna sutarties galiojimo metu,
iSskyrus teisés akty nustatytus atvejus.

Kiekviena sutarties Salis jsipareigoja tinkamai ir pakankamai informuoti savo darbuotojus bei
susijusius asmenis apie pareigq laikyti paslaptyje asmens duomeny turinj ir apimt;j.
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9. ASMENS DUOMENUY AUDITAS

9.1. Auditas skirstomas j: 5

9.1.1. Planinj auditg, kurj vieng kartg per metus atlieka Duomeny apsaugos pareigunas. Sio
audito tikslas — planine tvarka jvertinti staigos veiklg, susijusig su asmens duomeny
tvarkymu per apibréztg laikotarpj (jprastai praéje kalendoriniai metai).

9.1.2. Neplaninj auditg, kuris atliekamas gavus PraSymg ir esant pagrindui manyti, kad buvo
arba galéjo bati padarytas teisés akty ar Sio Vadovo pazeidimas, tvarkant asmens
duomenis.

9.2. Tiek planinis, tiek neplaninis auditas atliekami pagal Audito klausimynus, kuriy formos
pateikiamos Sio Vadovo prieduose. Audito klausimyny formos negali biti kei¢iamos be
Istaigos vadovo rasytinio pritarimo.

9.3. Planinio audito metu tikrinama visa Istaigos veikla su asmens duomenimis.

9.4. Neplaninio audito metu nagrinéjamas ir vertinamas tik tas atvejis, dél kurios gautas
Prasymas.

10. SAUGUMO PRIEMONES, SAUGUMO PAviEIDIMAI IR JY VALDYMAS. REAGAVIMO 1

SAUGUMO PAZEIDIMUS TVARKA

10.1. Jstaiga, atsizvelgdama j jos tvarkomy asmens duomeny svarbg, ypatingumg bei Siy duomeny
tvarkymo masta, Siuo laiko, kad jos veikloje tvarkomy asmens duomeny apsaugdai taikytini
auksciausi duomeny saugumo standartai ir turi buti imamasi maksimalaus saugumo
priemoniy.

10.2. Jstaiga, siekdama uztikrinti jos tvarkomy asmens duomeny apsaugg ir uzkirsdama kelig
galimiems saugumo pazeidimams:

10.2.1. jdiegé teisines, technines ir organizacines priemones, kurios uztikrina nuolatinj

duomeny tvarkymo sistemy ir paslaugy konfidencialuma, vientisumg, prieinamumg ir
atsparumg;

10.2.2. sudaré technines ir organizacines salygas ir galimybes naudotis asmens duomenimis

fizinio ar techninio incidento atveju;

10.2.3. tikrina, vertina ir nustato veiksminguma naudojamy sistemy, sprendimy bei priemoniy,

uztikrinanciy asmens duomeny apsauga;

10.2.4. skyré papildomg démesj techniniams asmens duomeny apsaugos sprendimams,

jskaitant, bet neapsiribojant asmens duomeny, esanciy mobiliuose jrenginiuose
(neSiojamuose kompiuteriuose, darbo ,iSmaniuosiuose" telefonuose) apsaugai (pvz.,
uztikrinami saugds prisijungimai prie kompiuteriy, atskiri prisijungimai prie sistemy,
nustatomi reikalavimai dél slaptazodziy sudétingumo ir patikimumo, slaptazodziy
keitimo, ugniasieniy bei antivirusiniy programy naudojimo, ugniasieniy ir antivirusiniy
programy atnaujinimo, saugaus duomeny perdavimo rySio naudojimo, VPN sertifikatai,
papildomy apsaugos priemoniy taikymo). Slaptazodziy kirimo bei naudojimo salygos
yra apibréztos Vadovo prieduose;

10.2.5. uztikrina prieigos prie asmens duomeny bei Vaizdo jrangos apsauga, valdyma ir

kontrole. Prieiga suteikiama tik tiems Darbuotojams, kuriems asmens duomenis yra
reikalingi jy funkcijoms vykdyti ir kuriy darbo sutartyse yra jtraukti jsipareigojimai
uztikrinti asmens duomeny konfidencialuma;

10.2.6. kontroliuoja, kad Darbuotojai galéty su asmens duomenimis atlikti tik tuos veiksmus,

kuriems bitina naudotis asmens duomenimis ir kuriems atlikti konkrec¢iam Darbuotojui
yra suteiktos teisés. Ne reciau kaip kartg per 1 (vieng) ménesj perzitri prisijungimy prie
duomeny baziy bei sistemy jrasy elektroninius zurnalus, analizuoja Darbuotojy
atliekamus veiksmus;

10.2.7. fiksuoja ir kontroliuoja registravimasi prie sistemy bei duomeny gavimo ir paieskos

faktg, nustaté leistiny nepavykusiy prisijungimy prie programinés jrangos skaiciy
(patvirtinti prisijungimo identifikatorius, data, laikas, trukmé, jungimosi rezultatas
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(sékmingas, nesékmingas) bei asmens duomeny paieskos tiksly bei atliekamy veiksmy
su asmens duomenimis fiksavimg (jvedimas, perzidra, keitimas, naikinimas ir Kiti
asmens duomeny tvarkymo veiksmai). Sie jrasai saugomi ne trumpiau kaip 1 metus;

10.2.8. kontroliuoja, kad iSoriniais duomeny perdavimo tinklais perduodant asmens duomenis,
bty uztikrinamas saugiy protokoly ir (arba) slaptazodziy naudojimas;

10.2.9. uztikrina asmens duomeny, esanciy iSorinése duomeny laikmenose ir elektroniniame
paste, saugos kontrole ir iStrynimg po jy panaudojimo, perkeliant j duomeny bazes ir
pan.;

10.2.10. registruoja asmens duomeny kopijavimo, jei jis daromas, ir atklrimo jy avarinio
praradimo atveju veiksmus (kada ir kas atliko Siuos veiksmus);

10.2.11.  uztikrina, kad [staigos informaciniy sistemy testavimas nebity vykdomas su realiais
asmens duomenimis, iSskyrus bdtinus atvejus, kuriy metu bity naudojamos
organizacinés ir techninés asmens duomeny saugumo priemoneés, uztikrinancios realiy
asmens duomeny sauguma

10.2.12. jrengé rakinamas su apribotu patekimu patalpas, kuriose saugomi asmens duomenys. [
Sias patalpas gali patekti tik tie Darbuotojai, kuriems suteikta prieiga atskiru Istaigos
vadovo jsakymu;

10.2.13.  atskyré atsarginiy asmens duomeny kopijy laikymg nuo pagrindinés patalpos, kurioje
saugomi aktualls [staigos tvarkomi asmens duomenys (veikiancios duomeny bazés ir
sistemos);

10.2.14. Sifruoja atsarginése kopijose, archyvuose ir iSorinése duomeny laikmenose saugomus
asmens duomenis.

10.3. Istaiga ne reciau kaip 1 (vieng) kartu per metus:

10.3.1. atlieka asmens duomeny tvarkymo rizikos vertinimg, nustatant grésmiy tikimybes ir
rizikg, atsizvelgiant j duomeny vientisumg, prieinamumga ir konfidencialumg pagal
kiekvieng asmens duomeny tvarkymo tikslg. Sis vertinimas gali bati atliekamas kartu su
planiniu Auditu;

10.3.2. patikrina avarinio asmens duomeny atkurimo tvarkg atliekant praktinius bandymus.
Besirengdama Siems bandymams, [staiga parengia bandymy atlikimo plana.

10.4. Reagavimo j saugumo pazeidimus tvarka:

10.4.1. Jstaigos darbuotojai, turintys prieigos prie asmens duomeny teise, pastebéje duomeny
saugumo pazeidimus (veiksmus ar neveikima, galinCius sukelti ar sukelianCius grésme
asmens duomeny saugumui), turi per 72 valandas nuo galimo duomeny saugumo
pazeidimo pastebéjimo informuoti duomeny apsaugos pareigiing, kurio kontaktai nurodyti
Istaigos tinklapyje, taip pat [staigos vadova.

10.4.2. Duomeny valdytojas uZztikrina tinkamg asmens duomeny paZeidimo incidenty stebéjima,
nustatyma bei jvertinima.

10.4.3. Duomeny pazeidimo incidentu laikomas jvykis, kuris sukelia arba gali sukelti, be kita ko:

10.4.3.1. asmens duomeny paviesinimg;

10.4.3.2. asmens duomeny nutekéjimg, t. y. kai asmens duomenys tampa prieinami asmenims,
kurie neturi teisés jy tvarkyti;

10.4.3.3. asmens duomeny tvarkymui naudojamos jrangos gedimus, kurie gali nulemti asmens
duomeny sunaikinimg;

10.4.3.4. asmens duomeny klaidas.

10.4.4. Kiekvienas [staigos darbuotojas, kuris pastebéjo duomeny pazeidimo incidentg, privalo
nedelsiant, bet ne véliau nei per 72 valandas, pranesti apie jj Istaigos duomeny apsaugos
pareiginui bei Jstaigos vadovui. Darbuotojo pareiga pranesti apie duomeny pazeidimo
incidentg turi pirmenybe prie$ visus kitus Istaigos darbuotojo darbus, o darbuotojo
delsimas pateikti tokj pranesimg arba jo nepateikimas negali biiti pateisinamas jokiomis
priezastimis, jskaitant, bet neapsiribojant, svarbesniy darby atlikimu, vadovy nebuvimu,
atostogomis ar kitomis priezastimis.

10.4.5. Atlikes pirminj duomeny pazeidimo incidento jvertinimg, duomeny apsaugos pareiginas,
atsizvelgdamas j duomeny pazeidimo incidento rimtumg ir galimg poveikj asmens duomeny
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subjekto teiséms, nedelsdamas atlieka Zemiau nurodytus veiksmus:
10.4.5.1. imasi visy jmanomy (atsizvelgiant j technologines bei finansines galimybes) veiksmy
siekiant susigrazinti prarastus asmens duomenis ir/arba sumazinti duomeny pazeidimo
incidentu asmens duomenims padarytg zalg;
10.4.5.2. jeigu reikia, kreipiasi j kitas valstybés institucijas (policija, RySiy reguliavimo tarnyba,
Nacionalinis kibernetinio saugumo centras ir kt.);

10.4.5.3. identifikuoja visas asmens duomeny grupes, kurios gali biiti paveiktos tokios pat risies

duomeny pazeidimo incidento;

10.4.5.4. sprendZia dél praneSimo apie incidentg Valstybinei duomeny apsaugos inspekcijai

poreikio (pranesti nereikia, jei jvykes pazeidimas neturéty kelti pavojaus fiziniy asmeny
teiséms ir laisvéems);

10.4.6. nustates, kad duomeny saugumo pazeidimas gali sukelti didelj pavojy fiziniy asmeny
teiséms ir laisvéms, todél apie jj pranesti Inspekcijai bitina, uztikrina, kad apie pazeidimg
Inspekcijai blity pranesta ne véliau kaip per 72 val. nuo suzinojimo apie duomeny saugumo
pazeidimg momento. PraneSime turi biti nurodoma bent:

10.4.6.1. duomeny saugumo pazeidimo pobidis (jskaitant, jei jmanoma, atitinkamy duomeny

subjekty kategorijas ir apytikslj skaiciy), galimos jo pasekmés,

10.4.6.2. duomeny apsaugos pareiguno kontaktiniai duomenys,

10.4.6.3. atlikti ar planuojami atlikti veiksmai, kaip pasalinti duomeny saugumo pazeidimg ar

galimg neigiamg jo poveikj ir pasekmes (pvz. tam tikry el. pasto adresy siunciamy
laiSky blokavimas ir pan. veiksmai),

10.4.6.4. jvertinag, ar dél Sio asmens duomeny saugumo pazeidimo gali kilti didelis pavojus fizinio

asmens teiséms ir laisvéms ir ar turi buti informuojami duomeny subjektai, kuriy
duomenys buvo pazeisti;

10.4.7. jei nustatoma, kad dél duomeny saugumo pazeidimo duomeny subjekty teiséms ir laisvéms
gali kilti didelis pavojus, todél pranesti duomeny subjektams btina, inicijuoja kuo skubesnj
duomeny subjekty, kuriy duomenys buvo pazeisti, informavimg (iSskyrus BDAR numatytus
atvejus, kuomet apie pazeidimg duomeny subjektams pranesti nereikia ar leidziama apie jj
paskelbti vieSai). Tokiu atveju Istaigos duomeny apsaugos pareigiinas ar kitas jgaliotas
asmuo parengia praneSimg bei nepagrjstai nedelsdamas informuoja kiekvieng asmens
duomeny subjekty, kurio asmens duomenys paveikti, apie duomeny pazeidimo incidentg,
kad jis galéty imtis reikiamy priemoniy uZzkirsti tam kelig. PraneSime turi bati pateikti bent:

10.4.7.1. duomeny apsaugos pareiguno kontaktiniai duomenys,

10.4.7.2. aprasSytas duomeny saugumo pazeidimo pobiidis bei galimos jo pasekmés,

10.4.7.3. pateiktos atitinkamam fiziniam asmeniui skirtos rekomendacijos, kaip pasalinti duomeny

saugumo pazeidimg ar galimg neigiamg jo poveikj ir pasekmes (pvz. tam tikry el. pasto
adresy siunciamy laisky blokavimas ir pan. veiksmai);

10.4.8.jeigu reikia, nedelsdamas kreipiasi j treciasis Salis, kurios gali padéti suvaldyti duomeny
pazeidimo incidento padarinius.

10.4.9. Apie kiekvieng su asmens duomenimis susijusj incidentg privalo biiti pranesta Istaigos
vadovui, taip pat kiekvienas toks incidentas privalo bati uzregistruotas Asmens duomeny
incidenty registre. UZ Asmens duomeny incidenty registro pildymg atsako duomeny
apsaugos pareigtinas.

11. PRIEIGOS SUTEIKIMAS IR PANAIKINIMAS

11.1. Prieiga Darbuotojams prie asmens duomeny yra suteikiama bei keiCiama Sia tvarka ir

sglygomis:

11.1.1. del konkreCiam Darbuotojui suteikiamos prieigos prie asmens duomeny suteikimo ar
jos pakeitimo kreipiamasi j [staigos vadova. Siame prasyme dél prieigos suteikimo turi
buti nurodyta, kam, dél kokiy jam pavesty funkcijy ir kuriam laikotarpiui turi bati
suteikta prieiga prie Jstaigos tvarkomy asmens duomeny;
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11.1.2. Istaigos vadovas, gaves Sio Vadovo 11.1.1 punkte nurodytg prasymg, pateikia jj
jvertinti Duomeny apsaugos pareigtnui ir tik gaves Sio pareigtino pritarimg dél prieigos
suteikimo, pastargjg suteikia. Prieiga suteikiama patvirtinus jg Istaigos vadovo

jsakymu.
11.2. Prieigos teisé prie asmens duomeny pasibaigia (iSnyksta):
11.2.1. pasibaigus Istaigos ir Darbuotojo darbo santykiams;
11.2.2. pasikeitus Darbuotojo darbo funkcijoms, kurioms vykdyti buvo suteikta prieiga;

11.2.3. gavus Duomeny apsaugos pareigino iSvadg dél prieigos panaikinimo konkreciam
Darbuotojui;
11.2.4. kitais teisés aktuose bei [staigos dokumentuose numatytais pagrindais.

12, VADOVO PATIKSLINIMAS IR ATNAUJINIMAS

12.1. Vadovas gali buti patikslinamas ir(arba) atnaujinamas po Audito iSvady, jeigu nustatoma,
kad tam tikros Vadovo salygos bei reikalavimai neuztikrina [staigos vykdomos asmens
duomeny tvarkymo veiklos atitikimo teisés akty bei asmens duomeny principy
reikalavimams.

12.2. Vadovo pakeitimy projektg rengia Duomeny apsaugos pareigtinas, suderina su atsakingais
Istaigos asmenimis ir pateikia Jstaigos vadovui tvirtinti.

12.3. Vadovo pakeitimai jsigalioja nuo jy patvirtinimo dienos, jeigu pakeitimy tvirtinimo jsakyme
néra nurodyta kitaip.

II. SPECIALIOJI DALIS

Sig Vadovo dalj sudaro specialiosios salygos, susijusius su konkrediy asmens duomeny, Siy
duomeny grupiy rinkimu ir tvarkymu, taip pat Sig Vadovo dalj sudaro jo priedai.

13. ASMENS DUOMENUY GAVIMAS IR TEIKIMAS

13.1. [staiga asmens duomenis gauna iS asmens duomeny teikéjy, kuriy baigtinis sarasas
pateiktas Vadovo Priede Nr. 4.

13.2. Jstaiga teikia asmens duomenis jy teisétiems gavéjams, kuriy baigtinis sgrasas pateiktas
Vadovo Priede Nr. 4.

13.3. Istaigos tvarkomy asmens duomeny grupés, tvarkymo tikslais bei konkreciy asmens
duomeny teikéjy sagrasai pateikiami Vadovo Priede Nr. 1.

13.4. Jstaiga gautus asmens duomenis laiko, saugo, apdoroja ir naudoja Istaigos sistemose,
nurodytose Vadovo Priede Nr. 2.

13.5. Istaigoje tvarkomi asmens duomenys gaunami is:

13.5.1. Istaigos gaunamy Prasymy;

13.5.2. Asmeny, ketinanciy jsidarbinti Jstaigoje, teikiamy dokumenty;

13.5.3. Istaigos sudaryty ir vykdomy sutarciy (darbo, paslaugy, bendradarbiavimo ir kity

sutarciy)
13.5.4. Lankytojy sutikimy;
13.5.5. Kompetentingy valstybés institucijy duomeny baziy ir informacijos Saltiniy;
13.5.6. Vaizdo stebé&jimo medziagos;

13.5.7. Elektroniniy laisky;

13.5.8. Slapuky.

13.6. Istaiga teikia asmens duomenis tik esant teisés aktuose numatytiems pagrindams ir
sglygoms jy teisétiems gavéjams. Tuo atveju, jeigu Istaigai kyla abejoniy dél tam tikro
asmens (potencialaus asmens duomeny gavéjo) teisés gauti iS Jstaigos atitinkamus asmens
duomenis, Jstaiga turi teise motyvuotai atsisakyti pateikti Siam asmeniui praSomus asmens
duomenis.
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13.7. Teikdama informacijg, duomenis ir dokumentus, kuriuose yra asmens kodas, Jstaiga koduoja
Sig informacija, duomenis ir dokumentus (suteikia konkreciam dokumentui slaptazodj) ir
siuncia atskirai suteiktus slaptazodZius bei koduotg informacijg, duomenis ir dokumentus jy
gavéjams.

14. LEIDIMAS TVARKYTI ASMENS DUOMENIS

14.1. Istaiga visais atvejais, pries rinkdama ir tvarkydama asmens duomenis, informuoja apie tai
Duomeny subjektg ar kitg asmens duomeny teikéjg rastu.
14.2. Tvarkant asmens duomenis:
14.2.1. jstatyminiy jsipareigojimy vykdymo tikslais Duomeny subjekto sutikimas néra
gaunamas;
14.2.2. vidaus administravimo tikslais Duomeny subjekto sutikimas yra neatsiejama sudaromy
darbo ar praktikos sutarciy, todél atskiras sutikimas néra gaunamas;
14.2.3. vaizdo stebéjimo tikslais Duomeny subjekto sutikimas néra gaunamas.
14.3. Duomeny subjektas turi rastu (fiziSkai pasirases, pasirases saugiu el. parasu ar kitomis
teisétomis priemonémis, pasirinkes atzyma (varnele) ir pan.), patvirtinti savo sutikimg
tvarkyti jo asmens duomenis toliau nurodytais atvejais:

14.3.1. Kai bdty naudojamas Duomeny subjekto asmens kodas — pirmg kartg pries Sio kodo
panaudojima;
14.3.2. Tiesioginés rinkodaros tikslais — pirma kartg prieS gaunant reklaminius praneSimus,

naujienlaiskius ir kitg rinkodaros medziaga.
15. VAIZDO STEBEJIMAS

15.1. Vaizdo stebéjimo tvarka nustatyta atskirame ]staigos patvirtintame Jrengty vaizdo stebéjimo
kamery naudojimo ir vaizdo duomeny tvarkymo tvarkos aprase.

16. DUOMENUY SUBJEKTO TEISES IR JY IGYVENDINIMO TVARKA

16.1. Duomeny subjektas naudojasi visomis teisemis ir teisétomis priemonémis, nustatytomis
Reglamente.

16.2. Duomeny subjektas apie jo tvarkomus asmens duomenis informuojamas:

16.2.1. apsilankes [staigos interneto tinklapyje ir susipazines su informacija apie asmens
duomeny tvarkyma;

16.2.2. atvykes | Istaigg ir ketindamas aplankyti Jstaigg kaip muziejy bei pasinaudoti Jstaigos
teikiamomis paslaugomis;

16.2.3. pries sudarant darbo ar praktikos sutartj ir pradédamas darbg arba praktikg Istaigoje;

16.2.4. atvykes j Istaigg ir pamates informacijg apie vaizdo stebéjimg prieS patekdamas j
teritorijg bei patalpas;

16.2.5. prieS priimdamas sprendimg uZsisakyti naujienlaiskius, reklaminius praneSimus, kita
rinkodaros medZiagg;
16.2.6. kitais teisés akty, sudaromy sutarciy ar Sio Vadovo numatytais atvejais.

16.3. Duomeny subjektas turi teise:

16.3.1. Zinoti (bdti informuotam) apie savo duomeny tvarkyma (teisé zinoti);

16.3.2. susipazinti su savo duomenimis ir kaip jie yra tvarkomi (teisé susipazinti);

16.3.3. reikalauti iStaisyti arba, atsizvelgiant | asmens duomeny tvarkymo tikslus papildyti
neiSsamius savo asmens duomenis (teisé istaisyti);

16.3.4. reikalauti iStrinti su juo susijusius asmens duomenis (teisé ,biti pamirStam™);

16.3.5. reikalauti, kad Duomeny valdytojas apriboty asmens duomeny tvarkymg (teisé apriboti);

16.3.6. bet kuriuo metu nesutikti su savo asmens duomeny tvarkymu, kai toks duomeny tvarkymas
vykdomas vieSo intereso labui arba tvarkyti duomenis bitina siekiant teiséty Duomeny
valdytojo arba treciosios Salies interesy (teisé nesutikti);
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16.3.7.teise, kad jam nebuty taikomas tik automatizuotu duomeny tvarkymu, jskaitant
profiliavimg, grindZziamas sprendimas, dél kurio jam kyla neigiamos pasekmés ar kuris
panasiu bldu daro didelj poveikj;

16.3.8.gauti su juo susijusius duomenis, kuriuos jis pateiké Duomeny valdytojui susistemintu,
jprastai naudojamu ir kompiuterio skaitomu formatu, ir juos persiysti kitam duomeny
valdytojui (teisé j duomeny perkeliamumg);

16.3.9. teise pateikti skundg Valstybinei duomeny apsaugos inspekcijai.

16.4. Duomeny subjektas, kurio duomenys tvarkomi Duomeny valdytojo veikloje, auksciau
nurodytas savo teises gali jgyvendinti pats arba per atstovg. Jei savo teises subjektas
jgyvendina per atstovg, jis privalo pateikti atstovavimo pagrindus jrodancius dokumentus.

16.5. Duomeny subjektas ar teisétas jo atstovas, sickdamas jgyvendinti Siame skyriuje numatytas
duomeny subjekto teises, privalo asmeniskai rastu kreiptis | Duomeny valdytojg Siame
skyriuje nustatyta tvarka.

16.6. Jeigu dél duomeny subjekto teisiy jgyvendinimo kreipiamasi rastu asmeniskai, duomeny
subjektas turi patvirtinti savo tapatybe pateikdamas asmens tapatybe patvirtinantj
dokumenta. To nepadarius, duomeny subjekto teises néra jgyvendinamos.

16.7. Jeigu dél duomeny subjekto teisiy jgyvendinimo kreipiamasi rastu, pateikiant praSyma pastu,
tuomet kartu su prasymu turi bdti pateikta notaro ar kito tinkamai jgalioto asmens
patvirtinta asmens tapatybe patvirtinan¢io dokumento kopija, ar kiti dokumentai
(informacija) leidziantys Istaigai identifikuoti praSymg pateikusj asmenj. Teikiant prasyma
elektroninémis priemonémis, praSymas turi biiti pasirasytas kvalifikuotu elektroniniu parasu
arba jis turi biti suformuotas elektroninémis priemonémis, kurios leidZia uZztikrinti teksto
vientisuma ir nepakeiCiamuma.

16.8. Esant abejoniy dél duomeny subjekto tapatybés, Duomeny valdytojas praso
papildomos informacijos, reikalingos ja jsitikinti.

16.9. PraSymas jgyvendinti duomeny subjekto teises turi biiti jskaitomas, asmens (duomeny
subjekto ar jo teiséto atstovo) pasirasytas, jame turi biti nurodyti duomeny subjekto vardas,
pavardé, adresas ir (ar) kiti kontaktiniai duomenys rysiui palaikyti ar kuriais pageidaujama
gauti atsakyma dél duomeny subjekto teisiy jgyvendinimo. Jei praSyme nenurodoma kokiu
bldu pageidaujama gauti atsakymg, tai jis pateikiamas tokiu blidu kokiu buvo prasoma
pateikti informacija.

16.10. Visais klausimais, susijusiais su duomeny subjekto asmens duomeny tvarkymu ir
naudojimusi savo teisémis, duomeny subjektas turi teise kreiptis | Istaigos duomeny
apsaugos pareiging. Siekiant uztikrinti BDAR 38 straipsnio 5 dalyje jtvirtintg konfidencialuma,
kreipiantis | ]staigos duomeny apsaugos pareiging pastu, ant voko uZraSoma, kad
korespondencija skirta duomeny apsaugos pareigunui.

16.11. Jeigu praSymas pateiktas nesilaikant Siose taisyklése nustatytos tvarkos ir reikalavimy, ar
subjekto praSymas akivaizdziai  nepagristas ar neproporcingas, visy pirma dél jy
pasikartojancio turinio, jis nenagrinéjamas, ir nedelsiant, bet ne véliau kaip per 3 darbo
dienas, asmuo pateikes prasymg apie tai informuojamas nurodant priezastis. Duomeny
valdytojas turi gebéti jrodyti, kad prasymas yra akivaizdziai nepagrjstas arba neproporcingas.

16.12. Gavus duomeny subjekto prasyma jgyvendinti teises, ne véliau kaip per vieng ménesj nuo
praSymo gavimo, jam pateikiama informacija apie tai, kokiy veiksmy buvo imtasi pagal
gautg prasyma. Jeigu bus véluojama pateikti informacijg, per nurodytg terming pateikiama
informacija, nurodant vélavimo prieZastis ir apie galimybe pateikti skundg Valstybinei
duomeny apsaugos inspekcijai.

16.13. Jeigu praSsymo nagrinéjimo metu nustatoma, jog duomeny subjekto teisés yra apribotos
BDAR 23 straipsnio 1 dalyje numatytais pagrindais, duomeny subjektas apie tai
informuojamas.

16.14. Istaigos veiksmus ar neveikima jgyvendinant duomeny subjekto teises duomeny subjektas
turi teise skysti pats arba duomeny subjekto atstovas, taip pat jo jgaliota ne pelno jstaiga,
organizacija ar asociacija, atitinkanti BDAR 80 straipsnio reikalavimus, Valstybinei duomeny
apsaugos inspekcijai. Uz visy Siose Taisyklése nurodyty duomeny subjekto teisiy
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jgyvendinimg atsakingas duomeny apsaugos pareigunas ir visi Duomeny valdytojo
darbuotojai jy kompetencijos ribose.

16.15 Jei duomeny subjekto, pateikusio pagrjstg prasyma dél savo teisiy jgyvendinimo, asmens
duomenis Duomeny valdytojo vardu tvarko duomeny tvarkytojai, Duomeny valdytojas
kreipiasi j juos ir informuoja apie duomeny subjekto prasymg. Duomeny valdytojas
kontroliuoja, kad duomeny tvarkytojai kaip jmanoma greiCiau padéty Duomeny valdytojui
jgyvendinti duomeny subjekto teises ir informuoty Duomeny valdytoja, kad duomeny
subjekto teisés duomeny tvarkytojo tvarkomy asmens duomeny apimtyje yra jgyvendintos.

16.16.Jei kuriy nors duomeny subjekto teisiy jgyvendinimo aspekty nereglamentuoja Taisyklés ir
kiti asmens duomeny apsaugos teisés aktai, taikomos PraSymy ir skundy nagrinéjimo ir
asmeny aptarnavimo vieSojo administravimo subjektuose taisyklés, patvirtintos Lietuvos
Respublikos Vyriausybés 2007 m. rugpjtcio 22 d. nutarimu Nr. 875 ,Dél PraSymy ir skundy
nagringjimo ir asmeny aptarnavimo vieSojo administravimo subjektuose taisykliy
patvirtinimo".

17. ASMENS DUOMENY SAUGOJIMO TERMINAI IR ATKURIMAS

17.1. Asmens duomeny tvarkymo stebésena vykdoma kiekvieng dieng;

17.2. Nustatyti asmens duomeny tvarkyma reglamentuojanciy teisés akty ar Sio Vadovo pazeidimai
bei asmens duomeny tvarkymui pavojy keliantys veiksniai nedelsiant pasalinami;

17.3. Praradus asmens duomenis nustatoma Si informacija:

17.3.1. kurie asmens duomenys buvo prarasti ir kiek duomeny prarasta;

17.3.2. ar prieS prarandant asmens duomenis buvo padarytos atsarginés kopijos ir kur jos
laikomos;

17.3.3. kuriuose [staigos istekliuose gali biiti prarasty Asmens duomeny fragmentai.

17.4. Surinkus Sio Vadovo 17.3 punkte nurodytg informacija, priimamas sprendimas dél galimybés
atkurti asmens duomenis ir kiek duomeny gali buti atkurta;

17.5. Atklirus prarastus asmens duomenis, pazymima, koks specialistas atkdré duomenis, koks
atkdrimo metodas (automatinis ar neautomatinis) buvo panaudotas, bei jraSoma duomeny
atkdrimo data ir laikas;

17.6. Asmens duomenys yra saugomi Siame punkte nurodytg laikotarpj, iSskyrus atvejus, kai
taikytini teisés aktai numato [staigos pareigg arba kompetentingos institucijos jpareigoja
saugoti Istaigg asmens duomenis ilgesnj laikotarpj:

17.6.1. 10 (deSimt) mety, kai tvarkomi asmens duomenys, susije su Istaigos paslaugy teikimu;

17.6.2. 50 (penkiasdeSimt) mety, kai tvarkomi Darbuotojy asmens duomenys;

17.6.3. 3 (tris) metus, kai tvarkomi asmens duomenys, susije su Praktikantais;

17.6.4. 10 (deSimt) mety, kai tvarkomi asmens duomenys, susije su sutartiniy ir/ar mokestiniy
pareigy vykdymu;

17.6.5. 14 (keturiolika) dieny, kai saugomi vaizdo duomenys;

17.6.6. 2 (du) metus nuo paskutiniy paslaugy arba parduoty prekiy Duomeny subjektui

suteikimo dienos tiesioginés rinkodaros atveju.

17.7. Pasibaigus Vadovo 17.6.1-17.6.6 punktuose nustatytiems terminams, asmens duomenys
sunaikinami. Elektroniniy dokumenty, kuriuose yra asmens duomeny, sunaikinti negalima tik
tuo atveju, jei toks jy sunaikinimas pakenkty kity su tuo paciu subjektu susijusiy byly,
aplanky ir elektroniniy dokumenty rySiams elektroniniy dokumenty tvarkymo sistemoje ir dél
to Istaiga negaléty vykdyti savo veiklos ir (ar) bity pazeisti taikytiny teisés akty nustatyti
reikalavimai, susije su informacijos saugojimu. Kiek jmanoma, visi elektroniniai dokumentai,
kuriuose yra asmens duomeny ir kuriuos nusprendziama sunaikinti, taip pat jy atsarginés
kopijos, turi biti visiSkai sunaikinti, nepaliekant galimybés juos atkurti naudojant jprastines ar
specialias duomeny atkurimo priemones.

17.8. Jeigu duomenys naudojami kaip jrodymai civilinéje, administracinéje ar baudziamojoje byloje
ar kitais jstatymy nustatytais atvejais, duomenys gali biiti saugomi tiek, kiek reikalinga Siems
duomeny tvarkymo tikslams, ir sunaikinami nedelsiant, kai tampa nebereikalingi.
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18. VEIKLOS IRASAI

18.1. [staigoje daromi Sie duomeny tvarkymo veiklos jrasai:

18.1.1. tvarkomy duomeny registras, kuriame numatyti duomeny tvarkymo tikslai, pagrindas,
duomeny subjekty kategorijos, tvarkomy duomeny sarasas ir saugojimo terminai, duomeny
tvarkytojy ir gavéjy sarasas bei darbuotojy, kuriems suteikiama teisé tvarkyti asmens duomenis
sgrasas;

18.1.2. vienkartiniy duomeny tvarkymo veiklos atvejy sgrasas;

18.1.3. asmens duomeny incidenty registras.

18.2. Duomeny tvarkymo veiklos jrasus pildo duomeny apsaugos pareiginas.

18.4. Duomeny tvarkymo veiklos jrasai yra saugomi [staigoje arba pas Duomeny apsaugos
pareigung.

18.5. [galiotai valdzios institucijai pateikus pagrjstg reikalavimg susipazinti su duomeny tvarkymo
veiklos jrasais, atitinkamus jrasus per praSyme nustatytg terming pateikia Istaigos direktorius arba,
jo pavedimu, kitas Jstaigos darbuotojas.

18.6. IraSai yra saugomi tokiu formatu ir tokia tvarka, kad pareikalavus Valstybinei duomeny
apsaugos inspekcijai biity galima perduoti reikalaujamus jrasus.

18.7. Duomeny tvarkymo veiklos jrasuose esanti informacija yra patikrinama ir atnaujinama ne
reCiau kaip 2 (du) kartus per kalendorinius metus.

18.8. Uz duomeny tvarkymo veiklos jrasy patikrinimg ir informacijos atnaujinimg yra atsakingas
duomeny apsaugos pareigtinas.

18.9. Uz duomeny tvarkymo veiklos jrasy patikrinimg ir informacijos atnaujinimg yra atsakingas
duomeny apsaugos pareigunas.

19. POVEIKIO DUOMENU APSAUGAI VERTINIMAS

19.1. Jstaiga tam tikrais atvejais, jskaitant, bet neapsiribojant, prieS pradedant tvarkyti duomenis
naujais budais, privalo atlikti poveikio duomeny apsaugai vertinimg. Poveikio duomeny apsaugai
vertinimas turi buti atliekamas Inspekcijos direktoriaus jsakymu patvirtiname Duomeny tvarkymo
operacijy, kurioms taikomas reikalavimas atlikti poveikio duomeny apsaugai vertinimg, sgrase
numatytais atvejais, tame tarpe, jei Duomeny tvarkymas:

19.1.1. kelty didelj pavojy Duomeny subjekty teiséms ir laisvéems (pavyzdziui, atvejai, kai
Duomeny subjektas neturi galimybés nesutikti su Duomeny tvarkymu, duomenys perduodami uz
ES riby, bty pradéti tvarkyti duomenys, kurie gauti juos sujungus su duomenimis i$ kity Saltiniy,
buty tvarkomi specialiy kategorijy duomenys tokie kaip sveikata, buty pradéti naudoti nauji
technologiniai sprendimai, pavyzdziui, veido atpaZinimo sistemos, kt.);

19.1.2. automatizuotai buty tvarkomi asmeniniai aspektai, vykdomas profiliavimas ir priimami
teisiniai ar kiti didelio poveikio (pavyzdziui, asmeny suskirstymas j grupes, kuris gali turéti jiems
jtakos) sprendimai;

19.1.3. buty pradétas vykdyti sistemingas vaizdo stebéjimas dideliu mastu;

19.1.4. buty pradéti tvarkyti specialiy kategorijy Asmens duomenys dideliu mastu.

19.2. Jei staiga, atlikdamas poveikio duomeny apsaugai vertinimg, nustatyty, kad Duomeny
subjekty teiséms ir laisvems gali kilti didelis pavojus, jis privalo konsultuotis su Valstybine
duomeny apsaugos inspekcija dél tinkamy saugumo ir kity priemoniy jgyvendinimo.

19.3. Atliekant poveikio duomeny apsaugai vertinima, Istaiga privalo nustatyti:

19.3.1. kokia bus atliekama duomeny tvarkymo operacija (-0s);

19.3.2. kiek konkreti duomeny tvarkymo operacija yra reikalinga ir proporcinga;

19.3.3. koks gali buti poveikis Duomeny subjektams;

19.3.4. Kokios yra galimos potencialiy pavojy Salinimo, saugumo uztikrinimo priemonés.

19.4. Istaiga privalo uztikrinti, kad Siame skyriuje aprasytais ir Jstaigos dokumentuose numatytais
atvejais atliekamas poveikio duomeny apsaugai vertinimas, buty tinkamai dokumentuotas ir
saugomas.
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19.5. Poveikio duomeny apsaugai vertinimas gali buti atliekamas ir esamoms duomeny tvarkymo
operacijoms (t.y. vykdomoms iki BDAR sigaliojimo), jei tose operacijose atsirasty reikSmingy
pokyciy, pavyzdziui, biity pradétos naudoti naujos technologijos, duomenys bty pradéti tvarkyti
kitu tikslu nei iki tol, atsirasty naujos rizikos, susijusios su jvykdytomis kibernetinémis atakomis,
jsilauzimais | Istaigos sistemas, duomenys bity pradéti teikti naujiems duomeny gavéjams,
tvarkytojams uz ES riby, kt.

19.6. Poveikio duomeny apsaugai vertinimas taip pat gali biiti atliekamas ir Siame skyriuje
neaptartais atvejais, bet esant [staigos vadovo, duomeny apsaugos pareiguno ar Inspekcijos
rekomendacijai tai atlikti.

20. VADOVO PRIEDAI

20.1. Sio Vadovo priedai yra neatsiejama Vadovo dalis ir taikomi kartu su juo.

20.2. Be prie Sio Vadovo pateikty priedy Vadovo priedais laikomi visi ir bet kokie [staigos vidaus
dokumentai (jsakymai, taisyklés, tvarkos, proceddros ir kt.), reguliuojantys asmens
duomeny tvarkymg Jstaigoje, nustatantys Istaigos naudojamy informaciniy, apskaitos,
personalo valdymo, kokybés valdymo bei kity sistemy naudojimg bei sauga.
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PRIEDAS NR. 1. SUBJEKTAI, ASMENS DUOMENU GRUPES IR TVARKYMO TIKSLAI

sDJII;)jZIftI;g Asmens duomenys Tvarkymo tikslas
Lankytojas 1. vardas, pavardé (duomuo nebus renkamas, jei | Teikiamy paslaugy
Lankytojas tokio neturi ir/ar nesutinka teikti); kokybés uztikrinimo
2. elektroninio pasto adresas (duomuo nebus | tikslais / Tiesioginés
renkamas, jei Lankytojas tokio neturi ir/ar | rinkodaros vykdymo
nesutinka teikti); tikslais / Sveikatos
3. telefono numeris (duomuo nebus renkamas, jei bs:i turto  saugumo
Lankytojas tokio neturi ir/ar nesutinka teikti); uztikrinimo tikslu
4.  darbovietés arba ugdymo jstaigos pavadinimas
(duomuo nebus renkamas, jei Lankytojas tokio
neturi ir/ar nesutinka teikti);
5. 1P (prisijungimo prie tinklapio duomenys);
6.  vaizdo stebéjimo duomenys.
Darbuotojas 1.  vardas, pavardé; vidaus administravimo
2. asmens kodas; tikslu (esamy ir
3. gyvenamosios (deklaruotos) vietos adresas; buvusiy  darbuotojy
4.  telefono rySio numeris; duomeny  valdymas,
5.  elektroninio pasto adresas; darbdavio  pareigy,
6.  gyvenimo apraSymo duomenys; nustatyty darbo
7. gyvenimo apradymo faktus pagrindziantys | Sutartyje, _ feises
dokumentai (jgyta iSsilavinimg pagrindziantys aktuose, “”kam"?‘s
diplomai, atestatai, pazyméjimai, pazymos, kt.); Vyklfy.inas’ ddffl’um?q
8.  darbo uZzmokescio dydis; ?rll)jteﬁa?isﬁiq oxumen ?r
0. moI_<am_q rDokescm dydl_s ir rusis; finansiniy istekliy
10. svoavallnlq iSmoky dydis ir rusis; 5 naudojimo, vidines
11. |S|es_l<qJ|mq pagal vykdomuosius rastus dydis ir komunikacijos
pobudis; duomeny valdymas);
12. informacija apie sveikatos bukle;
13. informacija apie Seimine padétj;
14. vaizdo stebéjimo duomenys.
pretendentas vardas, pavardé, gim. data, asmens kodas (jei | darbuotojy  atrankos
[staigos pateikia pats), gyvenamoji vieta (jei pateikia pats), | vykdymo tikslu
darbuotojus iSsilavinimas, darbo patirtis, kompetencijos ir jgidziai,
telefonas, el. pastas, kita laisva valia atskleista
informacija, vaizdo stebéjimo, darbo pokalbiy garso
jrasai.
Praktikantas 1. Vardas, pavardé; Vidaus
2. asmens kodas; administravimo
3. gyvenamosios vietos adresas; tikslais / Sutarties
4. telefono rysio numeris; vykdymo tikslai /
5. elektroninio pasto adresas; Sveikatos bei turto
6. vaizdo stebéjimo duomenys. saugumas

Istaigos tvarkomy asmens duomeny aktualus sarasas ir tikslai detalizuojami [staigos asmens duomeny
tvarkymo veiklos jrasuose.
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PRIEDAS NR. 2. ASMENS DUOMENUY TVARKYMO SISTEMOS

Darbuotojy pareigos,

Slste_n‘!os Naudojimo paskirtis kuriems suteiktina
pavadinimas L.
prieiga
LIMIS Eksponaty skaitmenimo ir pateikimo j LT | Darbuotojai - IS naudotojai,
platfomg (www.limis.lt) priklausomai nuo atliekamy
darbo funkcijy: suveda
Buhalteriné  apskaitos | Istaigos darbuotojy darbo uzmokesciui, | duomenis | IS, tvarko,
programa [tvarko | darbo laikui apskaityti; su darbo | perduoda, saugo, naikina,
centralizuota uzmokesciu susijusiy mokesciy ataskaity | rengia ataskaitas ar kitaip
buhalterija BI | pateikimui darbuotojams, VMI; darbo | naudoja IS elektronine
»Skaitlis"] uzmokesCio pervedimui | darbuotojy | informacija.
banko saskaitas; darbo uzmokescio ir
priskai¢iuoty  mokesCiy informacijos | Darbuotojai - IS
perdavimui. Naudoja iSorinis paslaugy | administratoriai:
teikéjas. registruoja naujus

naudotojus, tvarko esamy
naudotojy duomenis;
tvarko IS Klasifikatorius;
konsultuoja IS naudotojus
dél IS veikimo ir kitais su IS
susijusiais klausimais; pagal
kompetencija uztikrina
nepertraukiamg darbui su
IS reikalingos techninés ir

sistemines programines
jrangos  veikimg; vykdo
kitas su IS veikimo
uztikrinimu susijusias

funkcijas.
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PRIEDAS NR. 3. ASMENS DUOMENUY TEIKEJAI IR GAVEJAI

Duomeny teikéjas

Asmens duomenys

Lankytojas

Vardas, pavardé, elektroninio pasto adresas, telefono
numeris, darbovietés arba ugdymo jstaigos pavadinimas, IP
(prisijungimo prie tinklapio duomenis), vaizdo stebéjimo
duomenis.

Darbuotojas

Vardas, pavardé, asmens kodas, gyvenamosios
(deklaruotos)  vietos adresas, telefono rySio numeris,
elektroninio pasto adresas, gyvenimo aprasymo duomenys,
gyvenimo aprasymo faktus pagrindziantys dokumentai (jgytq
iSsilavinimg pagrindziantys diplomai, atestatai, pazyméjimai,
pazymos, kt.), informacija apie sveikatos bukle, informacija
apie Seimine padét;.

Praktikantas

Vardas, pavardé, asmens kodas, gyvenamosios vietos
adresas, telefono rySio numeris, elektroninio pasto adresas.

Partneris

Kai Partneris yra steigéjas, socialiniy projekty, programy ar
socialinis partneris:

vardas, pavardeé; telefono rySio numeris; elektroninio pasto
adresas; pareigos.

Kai Partneris yra réméjas (paramos davejas):

vardas, pavardé arba atsakingo darbuotojo vardas, pavardé,
telefono rySio numeris; elektroninio pasto adresas, paramos
dydis (suma).

Kai Partneris yra paslaugy teikéjas.

vardas, pavardé; gyvenamosios vietos adresas; telefono
rySio numeris; elektroninio pasto adresas; finansiné
informacija (banko sgskaitos Nr.).

[ I

VDAI

Teisés aktuose nustatytais atvejais

Kita kompetentinga institucija

Teisés aktuose nustatytais atvejais

Duomeny gaveéjas

Asmens duomenys

Lankytojas Vardas, pavardé, elektroninio pasto adresas, telefono
numeris, darbovietés arba ugdymo jstaigos pavadinimas, IP
(prisijungimo prie tinklapio duomenis), vaizdo stebéjimo
duomenis.

Darbuotojas Visi Jstaigos tvarkomi Darbuotojo asmens duomenis

Praktikantas Visi Istaigos tvarkomi Praktikanto asmens duomenis
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Partneris Kai Partneris yra steigéjas, socialiniy projekty, programy ar
socialinis partneris:
[ ]
Kai Partneris yra réméjas (paramos davejas):
[ ]
Kai Partneris yra paslaugy teikéjas:
[ ]
[ 1.
VDAI Teisés aktuose nustatytais atvejais
Sodrai, bankui, centrinei | Teisés aktuose nustatytais atvejais
apskaitai (BI Skaitlis),
medicinos jstaigai dél
darbuotojy profilaktinio
sveikatos pasitikrinimo,
policijai, jei jvyksta koks
incidentas,

Vilniaus m. savivaldybei,
Antstoliams,
kompetentingoms
institucijoms

kitoms
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PRIEDAS NR. 4. TECHNINIY, TEISINIY BEI ORGANIZACINIU PRIEMONIY SARASAS

1.  Siekiant apsaugoti asmens duomenis nuo atsitiktinio ar neteiséto sunaikinimo, pakeitimo,
atskleidimo, nuo bet kokio kito neteiséto tvarkymo Jstaigos darbuotojai bei Duomeny
tvarkytojai turi taikyti atitinkamas administracines ir technines priemones.

2. Istaigoje darbuotojai bei Duomeny tvarkytojai taiko tokias priemones:

2.1. saugus ir tinkamas techninés jrangos iSdéstymas ir priezidra, informaciniy sistemy
priezidira, tinklo (LAN, belaidzZio) valdymas, naudojimosi internetu saugumo uztikrinimas ir
kitos informaciniy technologijy priemonés, uz kuriy jgyvendinimg ir prieziirg atsako
Istaigos direktoriaus jsakymu paskirtas Istaigos informaciniy sistemy administratorius
(igaliotinis);

2.2.  grieztas prieSgaisrinés apsaugos tarnybos nustatyty normy laikymasis;

2.3. prieiga prie asmens duomeny bei teisé atlikti duomeny tvarkymo veiksmus suteikiama tik
tiems [staigos darbuotojams ar Duomeny tvarkytojams, kuriems tokia prieiga reikalinga
pagal uZzimamas pareigas bei siekiant atlikti darbines funkcijas. Darbo santykiams
pasibaigus, darbuotojui prieigos prie informaciniy sistemy, registry ir kity programy teises
nedelsiant panaikinamos;

2.4. Darbuotojai ir/ar Duomeny tvarkytojai prieigai prie kompiuteriy bei
informaciniy sistemy naudoja unikalius slaptazodzius taip pat ekrano
uzsklandas su slaptazodziais;

2.5. Uztikrinama asmens duomeny apsauga nuo neteiséty prisijungimo prie vidinio
kompiuterinio tinklo elektroniniy rysiy priemonémis;

2.6.  Uztikrinama asmens duomeny, esanciy iSorinése duomeny laikmenose ir elektroniniame
paste, saugos kontrolé;

2.7. uztikrinamas neaktualiy Duomeny tinkamas sunaikinimas;

2.8. Istaigos darbuotojai turi laikytis konfidencialumo principo ir laikyti paslaptyje bet kokig su
asmens duomenimis susijusig informacij, su kuria jie susipazino eidami savo pareigas,
nebent tokia informacija bty vieSa pagal galiojanciy jstatymy ar kity teisés akty nuostatas.
Konfidencialumui ir asmens duomeny saugumui uztikrinti Jstaigos darbuotojai pasiraso
konfidencialumo pasizadéjima;

2.9. Nesant butinybés, rinkmenos su Duomeny subjekty duomenimis neturi buti dauginamos
skaitmeniniu budu, t. y. kuriamos rinkmeny kopijos vietiniuose kompiuteriy diskuose,
nesiojamose laikmenose, nuotolinése rinkmeny talpyklose ir kt.

3. Istaigos informacinése sistemose ir kompiuteriy tinkluose jgyvendinamos Sios saugumo

priemoneés:

3.1. periodiSkai, ne recCiau nei kas tris ménesius pakeiCiami prisijungimy prie
kompiuteriy bei informaciniy sistemy, kuriose yra saugomi asmens duomeny
jrasai, slaptazodziai. Slaptazodziai taip pat keiciami ne pagal grafika esant
butinybei (pasikeitus darbuotojui, iSkilus jsilauzimo grésmei ir pan.).

3.2.  Sifruojami elektroniniu pastu perduodami asmens duomenys;

3.3. fiksuojami prisijungimy prie asmens duomeny jrasai: bylos, prie kuriy buvo jungtasi, atlikti
veiksmai su asmens duomenimis (jvedimas, perZilra, keitimas, naikinimas ir kiti asmens
duomeny tvarkymo veiksmai). Sie jrasai turi biiti saugomi ne trumpiau kaip 1 metus;
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PRIEDAS NR. 5. ASMENS DUOMENU AUDITO KLAUSIMYNAS

Nr. |

Vertinamas veiksmas \ Istaigos atsakymas \ Audito komentarai

BENDRI KLAUSIMAI

1.

Kokia veikla vykdo [staiga Ar
veiklos pobudis, apimtis bei salygos
pasikeité nuo paskutinio Audito
atlikimo.

Kokius asmens duomenis ir kokiais
tikslais tvarko Istaiga? Pateikti
iSsamy visy asmens duomeny
sgrasg, paaiskinti  rinkimo ir
tvarkymo tikslg?

IS kur Jstaiga gauna asmens
duomenis? Apibudinti kiekvieng
gaunamg duomenj ir jo pateikimo
Saltinj. Nurodykite, kaip asmens
duomenys yra gaunami (telefonu,
el. pastu, raStu, Dbetarpiskai
bendraujant, registruojantis
tinklapyje, kitais budais).

Kam [staiga teikia  asmens
duomenis? Apibudinti kiekvieng
teikikmg duomenj ir jo teikimo
pagrindg. Nurodykite, kaip asmens
duomenys yra teikiami (telefonu,
el. pastu, raStu, Dbetarpiskai
bendraujant, registruojantis
tinklapyje, kitais budais).

Kokiose Istaigos IT sistemose
saugomi asmens duomenis? Kas
turi priéjimas prie Siy sistemy? Ar
asmenims, turintiems pri€jimg, yra
suteikta prieigos teisés atskiru
vadovo sprendimu (jsakymu)?

DOKUMENTUY IR JRASY VERTINIMAS

Kaip dokumentuojamas [staigos
asmens duomeny tvarkymas?

Ar Visi Istaigos atsakingi
darbuotojai  yra pasirasytinai
susipazino su Vadovu?

Ar renkami sutikimai dél asmens
duomeny naudojimo tiesioginés
rinkodaros tikslais? Pateikite
susipazinti bent 10  skirtingy
pavyzdziy, kaip renkami ir tvarkomi
tokie sutikimai.

Ar yra asmeny, kurie naudojasi
Istaigos paslaugomis, jsigyja
prekes, taCiau nesusipazino su
Istaigos paskelbta informacija apie
asmens duomeny tvarkyma?

DUOMENUY SUBJEKTY TEISIY UZTIKRINIMAS
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10.

Ar Duomeny subjektams aisku,
kaip jgyvendinti jy teises asmens
duomeny apsaugos srityje?

11.

Ar Duomeny subjektams vieSai
prieinama informacija apie asmens
duomeny tvarkyma, tvarko sglygas
bei Duomeny subjekty teises ir jy
jgyvendinimg asmens duomeny
klausimais?

12.

Ar Duomeny subjektai kreipdavosi |
Istaigg su prasymai nuo paskutinio
Audito atlikimo? Jeigu kreipdavosi,
prasome nurodyti, kiek tokiy atvejy
buvo, kokie buvo prasymai ir kaip
jie  buvo iSnagrinéti. Pateikite
prasymy ir priimty sprendimy dél
jy kopijas.

DUOMENUY SAUGOJIMAS

13.

Nurodyti IT sistemas, kuriose
saugomos asmens duomenis

14.

Kaip apsaugotos [staigos IT
sistemos (pateikti pilng sagrasg
priemoniy, kurios naudojamos -—
kompiuteriy slaptazodziai, sistemy
slaptazodziai, kodavimas,
ugniasienes, antivirusinés
programos, kitos priemonés).

15.

Kas turi prieigg prie Siy IT
programy? Ar IT programy teikéjai
(kuréjai, pardavéjai) gali koreguoti,
prisijungti, kitaip tvarkyti Istaigos
IT sistemose esancius asmens
duomenis?

15.

Ar sutartyse su IT programy
teikéjais yra numatytos asmens
duomeny apsaugos salygos?

KITA INFORMACIJA

Sios klausimyno dalies reikalavimus
pildo auditorius, atsizvelgdamas [
poreikj jvertinj vieng ar kitg Vadovo
laikymosi salyga.
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PRIEDAS NR. 6. PRIVALOMOS SUTARCIY BEI VIDAUS DOKUMENTY SALYGOS
Darbo sutarciy pavyzdinés salygos
~Asmens duomenys.

Siuo Darbuotojas duoda savo rasytinj sutikimg perduoti ir tvarkyti savo asmens duomenis (varda,
pavarde, asmens kodg, darbo uzmokestj, duomenis apie sveikatg ir kitus su darbo santykiais
susijusius asmens duomenis), vidaus administravimo, atlyginimo skaiciavimo, mokesciy mokéjimo
tikslais, jskaitant, bet neapsiribojant, perduoti Siuos duomenis Darbdavio steigéjui, motininéms,
dukterinems, seserinéms ar Kkitaip susijusioms [staigoms (ar jy pasitelkiamoms [staigoms),
valstybés institucijoms (SODRA, VMI, kt.). Salys pareiskia, kad joms abiem aiSkiai suprantama, kad
Sio sutikimo davimas ar atsisakymas jj duoti, néra ir negali biiti priezastimi nepriimti (atleisti)
Darbuotojg, taip pat negali niekaip kitaip jtakoti Darbdavio ir Darbuotojo santykiy, t. v.
Darbuotojas §j sutikimg iSduoda laisva valia ir niekieno neverciamas. Duomenys bus tvarkomi
darbo santykiy metu, o Siems pasibaigus — kol tai leidzia Lietuvos Respublikos teisés aktai.

Darbuotojas sutinka, kad jis buty filmuojamas, fotografuojamas, jo atvaizdas bei vardas, pavarde
bity vieSai Darbdavio naudojamas [staigos intraneto, interneto svetainése, pristatymuose ir kt.
medziagoje, kuri gali biti vieSai skelbiama. Darbuotojas turi teise bet kada sutikimg dél atvaizdo ir
vardo naudojimo atSaukti, taciau tai jokiu bldu nereiSkia bet kurios medZiagos su Darbuotojo
atvaizdu ir (ar) vardu iSémimo, kuri buvo pradéta naudoti galiojant Darbuotojo sutikimui.

Darbuotojas privalo nerinkti asmens duomeny i$ kity asmenuy, nenaudoti jy ir neatskleisti asmens
duomeny surinkty apie kitus asmenis, iSskyrus, kiek tai bitina atliekant jo pareigas ar jei jis yra
jgaliotas Jstaigos vadovybés atlikti tokius veiksmus, ir jie atliekami laikantis taikymy privatumo ir
asmens duomeny apsaugos jstatymy ir Istaigos vidaus akty.

AuksCiau aptarti asmens duomenys apima informacija ar nuomone (jskaitant informacijg ar
nuomone, kuri sudaro dalj duomeny bazés), kuri yra uzfiksuota bet kokiu bidu, nepriklausomai ji
teisinga are ne, apie asmenj, kurio asmenybé yra aiski arba protingai jvertinus gali biti nustatyta is
aptartos informacijos ar nuomonés. Darbuotojas dél savo asmens duomeny tvarkymo turi teise
kreiptis j Istaigos vadova."

Praktikos atlikimo sutarciy pavyzdinés salygos
~Asmens duomenys.

Siuo Praktikantas duoda savo rasytinj sutikima perduoti ir tvarkyti savo asmens duomenis (vardas,
pavardé, asmens kodas, gyvenamosios vietos adresas, telefono rysio numeris, elektroninio pasto
adresas) vidaus administravimo tikslais, jskaitant, bet neapsiribojant, perduoti Siuos duomenis
Istaigos motininéms, dukterinéms, seserinéms ar kitaip susijusioms Istaigoms (ar jy
pasitelkiamoms [staigoms). Salys pareiskia, kad joms abiem aiSkiai suprantama, kad Sio sutikimo
davimas ar atsisakymas jj duoti, néra ir negali bati prieZzastimi nepriimti Praktikantg j praktikg arba
nutraukti sudarytg praktikos sutartj. Praktikantas Sj sutikimg iSduoda laisva valia ir niekieno
neverciamas. Duomenys bus tvarkomi praktikos atlikimo metu, o Siems pasibaigus — kol tai leidzia
Lietuvos Respublikos teisés aktai.

Praktikantas sutinka, kad jis buty filmuojamas, fotografuojamas, jo atvaizdas bei vardas, pavardé
buty vieSai naudojamas [staigos intraneto, interneto svetainése, pristatymuose ir kt. medziagoje,
kuri gali bati vieSai skelbiama. Praktikantas turi teise bet kada sutikimg dél atvaizdo ir vardo
naudojimo atSaukti, taciau tai jokiu blidu nereiskia bet kurios medziagos su Praktikanto atvaizdu ir
(ar) vardu iSémimo, kuri buvo pradéta naudoti galiojant Praktikanto sutikimui."
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Komerciniy sutarciy pavyzdinés salygos
,Duomeny apsauga.

Salys jsipareigoja grieztai laikytis taikytiny asmens duomeny apsaugg reglamentuojanciy teisés
akty bei Sios Sutarties reikalavimy, jskaitant, bet neapsiribojant, susijusiy su Lankytojy asmens
duomeny tvarkymu, saugojimu bei kitais susijusiais veiksmais.

§alys Siuo sutinka ir supranta, kad jy atsakingy bei kontaktiniy asmeny duomenys (vardai,
pavardés, pareigos, €l. pastai, telefony numeriai) gali biti tvarkomi sutarties vykdymo tikslais ir
tam neprieStarauja. Salys privalo uztikrinti, kad kiekvienas jy atsakingas bei kontaktinis asmuo,

.....

duomeny tvarkymo.
Salys Siuo sutinka gauti vieni kity siuniamus prane$imus, naujienlai$kius, kita rinkodaros
informacija."
Tiesioginés rinkodaros pavyzdinés salygos
Sios salygos turi biti pateikiamos Istaigos tinklapyje, prenumeruojant naujienlaiskius arba fiziniam

asmeniui pildant Jstaigos anketas, taip pat Istaigos sudaromose sutartyse su Lankytojais dél
Istaigos paslaugy teikimo:

LSutinku, kad mano asmens duomenys baty tvarkomi (renkami, saugomi ir
naudojami) tiesioginés rinkodaros (naujienlaiskiy, praneSimy, reklamos siuntimo)
tikslais.

Man yra Zinoma, kad galiu rastu kreiptis j B] ,Markuciy dvaro muziejus" ir prasyti
nutraukti mano asmens duomeny tvarkyma.

Esu susipazines (-usi) su Bl ,Markuciy dvaro muziejus" asmens duomeny tvarkymo
privatumo politika®.
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PRIEDAS NR. 7. PRASYMO DEL INFORMACIJOS PATEIKIMO APIE TVARKOMUS
ASMENS DUOMENIS PAVYZDYS

[Duomeny subjekto duomenys (vardas, pavarde)]
Biudzetinei jstaigai
»Markuciy dvaro muziejus"

_ PRASYMAS
DEL ASMENS DUOMENY

Data

1. Duomeny subjekto duomenis
(zemiau galite jrasSyti savo asmens duomenis, kurie yra Jums Zzinomi ir kurie padés mums Jus
geriau atpazinti bei pateikti praSomg informacijg ar susisiekti su Jumis)

Vardas, pavarde

Telefono Nr.

Adresas

El. pasto adresas

Gimimo data

Banko sgskaitos Nr.

Sutarties su Jstaiga numeris (jeigu yra)

Darbuotojo duomenis

Partnerio (juridinio asmens) kodas

Kita

2. Duomeny subjekto prasymas

Zyma Prasymo pobiidis Prasymo motyvai

Prasau leisti susipaZinti su Istaigos
tvarkomais mano asmens
duomenimis.

Prasau istrinti mano asmens
duomenis:
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Prasau iStaisyti netikslius mano | Netikslus asmens duomuo:
asmens duomenis

Tikslus asmens duomuo:

3. Atsakymo gavimo budai
Atsakyma pageidauju gauti:

Zyma Gavimo budas

Registruotu pastu adresu

El. pastu adresu

Asmeniskai atsiimant

Duomeny subjekto vardas, pavardé, parasas

Pildo Istaigos darbuotojas:

Asmens duomeny subjekto tapatybei nustatyti duomeny subjektas pateiké asmens tapatybe
patvirtinantj dokumenta:

Zyma Dokumentas

Asmens tapatybés kortelé

Pasas

Istaigos darbuotojo vardas, pavardé, parasas, data
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PRIEDAS NR. 8. SLAPTAZODZIY KURIMO BEI NAUDOJIMO SALYGOS

1.  Slaptazodziai turi bati unikalls, sudaryti iS ne maziau kaip 8 simboliy su didziosiomis,
mazosiomis raidémis ir skaitmenimis ar kitais simboliais.

2.  Slaptazodziuose negali biti naudojama asmeninio pobidzio informacija;

3 Slaptazodziai kei¢iami ne reCiau kaip kartg per 2 ménesius, pirmojo prisijungimo metu
naudotojo privalomai kei¢iami.
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SUPAZINDINIMO LAPAS (1):

Siuo patvirtinu ir pareiskiu, kad:

(i) susipazinau su biudzetinés jstaigos ,Markuciy dvaro muziejus" Asmens duomeny tvarkymo
vadovu, jo reikalavimus supratau, su jais sutinku ir jsipareigoju jy laikytis;

(i) suprantu, kad tvarkant vaizdo duomenis, gali buti filmuojama mano darbo vietg ir mano
atliekamos funkcijos. Suvokiu, kad Sis asmens duomeny rinkimas vykdomas sveikatos ir turto
apsaugos tikslais, jam nepriestarauju ir sutinku baty filmuojamas (-a).

Darbuotojo vardas, pavardé Parasas Data
Darbuotojo vardas, pavardé Parasas Data
Darbuotojo vardas, pavardé Parasas Data
Darbuotojo vardas, pavardé Parasas Data
Darbuotojo vardas, pavardé Parasas Data
Darbuotojo vardas, pavardé Parasas Data
Darbuotojo vardas, pavardé Parasas Data
Darbuotojo vardas, pavardé Parasas Data
Darbuotojo vardas, pavardé Parasas Data
Darbuotojo vardas, pavardé Parasas Data

Darbuotojo vardas, pavardé Parasas Data
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SUPAZINDINIMO LAPAS (2):

Siuo patvirtinu ir pareiskiu, kad:

(i) susipazinau su biudzetinés jstaigos ,Markuciy dvaro muziejus" Asmens duomeny tvarkymo
vadovu, jo reikalavimus supratau, su jais sutinku ir jsipareigoju jy laikytis;

(i) suprantu, kad tvarkant vaizdo duomenis, gali buti filmuojama mano darbo vietg ir mano
atliekamos funkcijos. Suvokiu, kad Sis asmens duomeny rinkimas vykdomas sveikatos ir turto
apsaugos tikslais, jam nepriestarauju ir sutinku baty filmuojamas (-a).

Darbuotojo vardas, pavardé Parasas Data
Darbuotojo vardas, pavardé Parasas Data
Darbuotojo vardas, pavardé Parasas Data
Darbuotojo vardas, pavardé Parasas Data
Darbuotojo vardas, pavardé Parasas Data
Darbuotojo vardas, pavardé Parasas Data
Darbuotojo vardas, pavardé Parasas Data
Darbuotojo vardas, pavardé Parasas Data
Darbuotojo vardas, pavardé Parasas Data
Darbuotojo vardas, pavardé Parasas Data

Darbuotojo vardas, pavardé Parasas Data
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SUPAZINDINIMO LAPAS (3):

Siuo patvirtinu ir pareiskiu, kad:

(i) susipazinau su biudzetinés jstaigos ,Markuciy dvaro muziejus" Asmens duomeny tvarkymo
vadovu, jo reikalavimus supratau, su jais sutinku ir jsipareigoju jy laikytis;

(i) suprantu, kad tvarkant vaizdo duomenis, gali buti filmuojama mano darbo vietg ir mano
atliekamos funkcijos. Suvokiu, kad Sis asmens duomeny rinkimas vykdomas sveikatos ir turto
apsaugos tikslais, jam nepriestarauju ir sutinku baty filmuojamas (-a).

Darbuotojo vardas, pavardé Parasas Data
Darbuotojo vardas, pavardé Parasas Data
Darbuotojo vardas, pavardé Parasas Data
Darbuotojo vardas, pavardé Parasas Data
Darbuotojo vardas, pavardé Parasas Data
Darbuotojo vardas, pavardé Parasas Data
Darbuotojo vardas, pavardé Parasas Data
Darbuotojo vardas, pavardé Parasas Data
Darbuotojo vardas, pavardé Parasas Data
Darbuotojo vardas, pavardé Parasas Data

Darbuotojo vardas, pavardée Parasas Data



