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SILUTES RAJONO SVIETIMO PAGALBOS TARNYBOS
ASMENS DUOMENU TVARKYMO TAISYKLES

| SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Asmens duomeny tvarkymo Silutés rajono §vietimo pagalbos tarnybos taisykliy (toliau
— Taisyklés) tikslas — reglamentuoti asmens duomeny tvarkymo ir apsaugos reikalavimus, taip pat
pagrindines asmens duomeny tvarkymo, duomeny subjekto teisiy jgyvendinimo ir duomeny
apsaugos technines bei organizacines priemones Silutés rajono §vietimo pagalbos tarnyboje (toliau
—Tarnyba).

2.  Tarnyboje asmens duomenys tvarkomi vadovaujantis:

2.1. Lietuvos Respublikos biudzetiniy jstaigy istatymu;

2.2. Lietuvos Respublikos Svietimo jstatymu;

2.3. Lietuvos Respublikos asmens duomeny teisinés apsaugos jstatymu;

2.4. 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 jud¢jimo ir kuriuo
panaikinama Direktyva 95/46/EB (toliau — Reglamentas (ES) 2016/679) ir jo jgyvendinamieji teisés
aktai.

2.5. Lietuvos Respublikos civiliniu kodeksu;

2.6. Lietuvos Respublikos civilinio proceso kodeksu;

2.7. Lietuvos Respublikos darbo kodeksu;

2.8. Lietuvos Respublikos administraciniy nusizengimy kodeksu;

2.9. Tarnybiniy komandiruodiy tvarkos aprasu, patvirtintu Silutés r. $vietimo pagalbos
tarnybos direktoriaus.

2.10. Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2017 m. balandzio 5 d. nutarimas Nr. 254 D¢l
valstybés ir savivaldybiy jstaigy darbuotojy veiklos vertinimo tvarkos apraSo patvirtinimo*.

2.11. Bendraisiais reikalavimais organizacinéms ir techninéms asmens duomeny saugumo
priemonéms, patvirtintais Valstybinés duomeny apsaugos inspekcijos direktoriaus 2008 m.
lapkricio 12 d. jsakymu Nr. 1T-71(1.12) ,,Dél Bendryjy reikalavimy organizacinéms ir techninéms
asmens duomeny saugumo priemonéms patvirtinimo* (toliau — Bendrieji reikalavimai
organizacinéms ir techninéms asmens duomeny saugumo priemonéms);

2.12. Siomis Taisyklémis.

2.13. Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisyklémis.

3. Taisyklése vartojamos sgvokos atitinka Asmens duomeny teisinés apsaugos jstatyme ir
Reglamente (ES) 2016/679 vartojamas sgvokas.

4.  Asmens duomeny valdytoja yra Silutés rajono §vietimo pagalbos tarnyba, juridinio
asmens kodas 195175748, adresas Liepy g. 16, 99184 Siluté, kuri taip pat yra ir asmens duomeny
tvarkytojas.
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5. Siy Taisykliy privalo laikytis visi Tarnyboje dirbantys darbuotojai ir Kitais pagrindais
atliekantys funkcijas ar vykdantys veiklag Tarnyboje asmenys, kurie tvarko Tarnyboje esancius
asmens duomenis arba eidami savo pareigas suzino asmens duomenis.

6. Asmens duomenys tvarkomi neautomatiniu biidu susistemintose rinkmenose ir (arba)
automatiniu budu.

11 SKYRIUS
ASMENS DUOMENU TVARKYMO PRINCIPAI

7.  Tarnyboje, asmens duomenys tvarkomi laikantis $iy principy:

7.1. teisétumo, sgziningumo ir skaidrumo;

7.2. asmens duomenis tvarko tikslingai, nustatytais, aiSkiai apibréZztais bei teisétais tikslais,
ir toliau netvarkomi su tais tikslais nesuderinamu budu;

7.3. tikslumo (asmens duomenis tvarko taip, kad jie buty tikslis, prireikus atnaujinami);

7.4. duomeny kickio apimtis, kuri yra reikalinga darbuotojy asmens duomeny tvarkymo
tikslams pasiekti;

7.5. saugojimo trukmés apribojimo (kad duomeny subjekty tapatybe biity galima nustatyti
ne ilgiau, negu to reikia tiems tikslams, dél kuriy Sie duomenys buvo surinkti ir tvarkomi);

7.6. konfidencialumo (kad taikant atitinkamas technines ar organizacines priemones biity
uztikrintas tinkamas asmens duomeny saugumas);

8. Asmens duomeny tvarkymo principy laikymasi uztikrina Tarnybos direktorius,
imdamasis atitinkamy organizaciniy priemoniy (jsakymai, pavedimai).

111 SKYRIUS
ASMENS DUOMENU TVARKYMO TIKSLAI

9. Vidaus administravimo (struktiiros tvarkymas, personalo iStekliy valdymas,
dokumenty valdymas, turimy materialiniy ir finansiniy iStekliy valdymas) tikslu tvarkomi Sie
duomenys: vardas, pavardé, pilietybé, adresas, asmens kodas, gimimo data, lytis, nuotrauka,
paraSas, Seimin¢ padétis, Seimos nariy ir iSlaikytiniy vardai bei pavardés, asmens kodai, asmens
socialinio draudimo pazymeéjimo numeris, darbo uZmokescio bei socialinio draudimo jmoky sumos,
savanorisko draudimo sutar¢iy duomenys, draudimo valstybés 1€Somis datos, dalyvavimo pensijy
kaupime duomenys, atsiskaitomosios sgskaitos numeris, telefono numeris, elektroninio pasto
adresas, gyvenimo ir veiklos apras§ymas, pareigos, duomenys apie priemima (perkélima) j pareigas,
atleidimg i§ pareigy, darbo staza, pareigos, 1 kurias asmuo pageidauja biiti paskirtas ar perkeltas,
duomenys apie i$silavinimg ir kvalifikacija, pedagoginiai vardai, identifikavimo pedagogy registre
kodas, duomeny jraSymo (keitimo) data, duomenys apie atostogas, duomenys apie komandiruotes,
duomenys apie atskirg darbo grafikg, duomenys apie darbo uzmokestj, iSmokas, kompensacijas,
pasalpas, informacija apie dirbtg darbo laika, informacija apie skatinimus ir nuobaudas, tarnybinius
ar darbo pareigy pazeidimus, duomenys apie darbuotojy veiklos vertinimg, vieSyjy ir privaciy
interesy deklaravimo duomenys, ypatingi asmens duomenys, susij¢ su asmens sveikata, duomenys
apie asmens teistumg (nustatytoms pareigybéms), paso ir (ar) asmens tapatybés kortelés numeris (-
iai), i8davimo data, galiojimo data, dokumenta iSdavusi jstaiga, dokumenty registracijos data ir
numeris, ankstesné darbovieté ir pareigos, buvusi pavarde, jgyto mokslo pazyméjimy numeriai, kiti
asmens duomenys, kuriuos pateikia pats asmuo.



10. Finansiniy atsiskaitymy tikslu tvarkomi Sie duomenys: duomeny subjekto vardas,
pavardé, asmens kodas, telefono numeriai, atsiskaitomosios saskaitos numeris (fiziniams asmenims-
1é8y gavéjams), elektroninio pasto adresas, atstovaujama organizacija ar institucija, pareigos,
mokslo laipsnis, elektroninio pasto adresas, asmens tapatybei nustatyti naudojami tapatybés
dokumenty duomenys.

11. Pretendenty i Tarnybos darbuotojus administravimo tikslu tvarkomi Sie asmens
duomenys: vardas(ai), pavardé(s), asmens kodas/gimimo data, gyvenamosios vietos adresas,
telefono numeris, elektroninio pasSto adresas, veido atvaizdas, gyvenimo apraS§ymo duomenys ir juos
pagrindziantys dokumentai (jgyta iSsilavinimg pagrindziantys diplomai, atestatai, pazyméjimai ir
kt.), kiti kandidato savanoriSkai pateikti asmeniniai duomenys, atrankos j pareigas metu gauti garso
duomenys ir atrankos rezultatai;

11.1. Tarnyba gali tvarkyti tik tuos kandidato, pretenduojancio eiti pareigas arba dirbti
darbus, asmens duomenis, kurie susij¢ su $io asmens kvalifikacija, profesiniais gebéjimais ir
dalykinémis savybémis, i§skyrus jstatymuose nurodytus atvejus;

11.2. Tarnyba gali tvarkyti kandidato, pretenduojancio eiti pareigas arba dirbti darbus, ir
darbuotojo ypatingus asmens duomenis bei asmens duomenis apie apkaltinamuosius nuosprendzius
ir nusikalstamas veikas, kai Sie asmens duomenys butini patikrinti, ar asmuo atitinka jstatymuose
nustatytus reikalavimus pareigoms eiti arba darbams dirbti;

11.3. Tarnyba gali rinkti kandidato, pretenduojancio eiti pareigas arba dirbti darbus, asmens
duomentis, susijusius su kvalifikacija, profesiniais gebé&jimais ir dalykinémis savybémis, i§ buvusio
darbdavio prie$ tai informaves kandidatg, o i§ esamo darbdavio — tik kandidato sutikimu.

12. Kvalifikacijos ir profesinio tobulinimo, konferencijy, ir Kkity renginiy
organizavimo tikslu tvarkomi Sie duomenys: asmens vardas, pavardé, asmeniniai telefono
numeriai, atsiskaitomosios saskaitos numeris (fiziniams asmenims-mokétojams), asmeninis
elektroninio paSto adresas, darbovieté, gimimo data, institucija (darbo ar studijy), institucijos
padalinys (darbo ar studijy), pareigos, mokslo laipsnis, elektroninio pasto adresas.

13. Komunikacijos su bendruomene tikslu tvarkomi Sie duomenys: vardas, pavardé,
telefono numeris, gyvenamosios vietos adresas, elektroninio pasto adresas.

14. Tarnybos veiklos informavimo bendruomenei ir/ar visuomenei tikslu: sukurti
kirybiniai darbai, kur uzfiksuotas vardas, pavarde, gimimo data, darbovieté, klasé, apie mokytojy
veikla bei sékmés istorijas sukurta filmuota medZiaga ir/ar nuotraukos, kur uZfiksuoti asmenys
dalyvaujantys profesinio tobuléjimo renginiuose.

15. VieSyjuy pirkimy Sutarties vykdymo ar paslauguy teikimo tikslu tvarkomi tiekéjo,
jo atstovo ir Kkity, uZ pirkimo sutarties vykdyma atsakingy asmeny, asmens duomenys: vardas
(vardai), pavardé (pavardés), gimimo data, asmens kodas, individualios veiklos pazyméjimo arba
verslo liudijimo numeris, gyvenamosios (veiklos) vietos adresas, telefono numeris, elektroninio
paSto adresas, banko ir atsiskaitomosios sagskaitos duomenys, pagal Sutart] gaunamos pajamos,
iSsilavinimg ir turimg kvalifikacija pagrindZian¢iy dokumenty duomenys (atestaty, sertifikaty,
licencijy, paZyméjimy ir pan.), taip pat kiti asmeniui biidingi ekonominio ar socialinio pobiidZio
duomenys, kuriuos asmuo pateiké dalyvaudamas vieSajame pirkime.

16. Pedagoginés psichologinés pagalbos darbo organizavimo tikslu yra tvarkoma:
mokiniy/vaiky, juy tévy (globéjuy, riipintojy) vardai, pavardés, gyvenamoji vieta ir telefony numeriai,
mokinio/vaiko gimimo data, gyvenamoji vieta, telefono numeris, sutrikimai. Ypatingi asmens
duomenys (pvz.:, specialieji mokinio poreikiai, specialisty konsultacijos) gali biti tvarkomi tik
esant tevy (globejy) rastiSkam sutikimui.
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17. Tarnyba teikia jos tvarkomus asmens duomenis tretiesiems asmenims, tik jstatymy ir
kity teises akty nustatytais atvejais ir tvarka:

17.1. Valstybinio socialinio draudimo fondo valdybai prie Socialinés apsaugos ir darbo
ministerijos, socialinio draudimo mokes¢io administravimo tikslu: apie apdraustyjy valstybinio
socialinio draudimo pradzig ar pabaiga, nedraudiminius laikotarpius, apie apdraustajam suteiktas
(atSauktas) tévystés atostogas arba atostogas vaikui prizitréti teikiami Sie asmens duomenys: vardas
(vardai), pavardé (pavardés), gimimo data, asmens kodas, socialinio draudimo pazyméjimo serija ir
numeris, priémimo ] darbg ir atleidimo datos, informacija apie darbo uzmokest];, duomenys,
jrodantys darbuotojo teis¢ ] Darbo kodekse nustatytas lengvatas, informacija apie darbo uzmokestj,
nemokamy atostogy ir nemokamo darbo laiko duomenys.

17.2. Valstybinei mokesc¢iy inspekcijai prie Lietuvos Respublikos finansy ministerijos,
mokesciy administravimo tikslu, uztikrinti tinkamg darbo uzmokescio ir su juo susijusiy mokesciy
apskaiCiavimg, iSmokéjimg ir ataskaity bei deklaracijy sudaryma teikiami Sie asmenS duomenys:
vardas (vardai), pavardé (pavardés), gimimo data, asmens kodas, informacija apie darbo uzmokestj,
banko ir atsiskaitomosios saskaitos duomenys.

17.3. Valstybinei darbo inspekcijai prie Socialinés apsaugos ir darbo ministerijos, siekiant
pranesti apie nelaimingg atsitikima darbe teikiami Sie asmens duomenys: vardas(ai), pavardé(s)
asmens kodas, gyvenamosios vietos adresas, telefonas, pilietybé, uzimtumas, amzius, lytis, pareigos
pagal darbo sutartj, darbo sutarties sudarymo data ir darbo trukmé (ménesiais), informacija apie
nelaimingg atsitikimg (data, laikas, vieta, darbuotojo vykimo ] darbg biidas, darbo aplinka,
nelaimingo atsitikimo aplinkybés, nelaimingo atsitikimo priezastys, suzalojimg léme veiksniai),
duomenys apie nelaimingo atsitikimo metu patirta sveikatos pakenkimg (gydymo jstaiga, kurioje
suteikta medicinos pagalba, sveikatos pakenkimo diagnozé, suzalota kiino dalis, sveikatos
pakenkimo pobudis, kontaktas ir suzeidimo pobudis, sveikatos pakenkimo pobiidzio materialusis
veiksnys), duomenys apie blaivuma, apsvaigimg nuo narkotiniy ar kity medziagy, darbo ir kitos
sutartys, jsakymai apie bandomojo laikotarpio skyrima, darbo ir poilsio laika nustatantys
dokumentai, informacija apie darbo uzmokestj, kiti dokumentai, reikalingi nelaimingo atsitikimo
darbe aplinkybéms, traumuojanéiam veiksniui nustatyti ir tyrimo iSvadoms pagrjsti, bei
dokumentai, nelaimingg atsitikimg darbe tyrusio(-iy) asmens(-y) nuoZiiira.

17.4. Silutés rajono savivaldybés centralizuotai buhalterijai darbo uzmokeséio apskaitos
tikslu, siekiant uztikrinti tinkamg darbo uzmokes¢io ir su juo susijusiy mokes¢iy apskaiciavima,
iSmokejimg ir ataskaity bei deklaracijy sudaryma, tvarkomi Sie darbuotojy asmens duomenys:
vardas (vardai), pavardé (pavardés), gimimo data, asmens kodas, gyvenamosios vietos adresas,
socialinio draudimo paZyméjimo serija ir numeris, priémimo | darbg ir atleidimo datos, poilsio
laikas, duomenys apie laiking nedarbinguma, elektroninio paSto adresas, informacija apie darbo
uzmokestj, banko ir atsiskaitomosios saskaitos duomenys, finansiniy atsiskaitymy (komandiruociy
sgnaudy apskaiciavimas ir iSmokéjimas, transporto iSlaidy kompensacijos apskaiCiavimas ir
iSmokéjimas, reprezentaciniy iSlaidy apskaiciavimas ir iSmokéjimas) tikslu - darbuotojo vardas,
pavardé, asmens kodas, gyvenamosios vietos adresas, duomenys apie transporto priemong, banko ir
atsiskaitomosios saskaitos duomenys. Civilinio mobilizacinio personalo rezervo administravimo
tikslu.

17.5. Kity duomeny subjekty asmens duomenys tretiesiems asmenims neteikiami, iSskyrus
Valstybés institucijas, valstybés jgaliotus asmenis, operatyvinj darbg dirban¢ius asmenis ir kitus
asmenis, kuriy veiklg reglamentuojanciuose teisés aktuose yra nustatyta teisé gauti informacijg i$
valstybés jstaigy ir organizacijy.



18. Dokumenty saugojimo srityje asmens duomenys tvarkomi tokiu mastu, kiek tai yra
biitina vykdant Lietuvos Respublikos dokumenty ir archyvy jstatymo nuostatas.

IV SKYRIUS
SPECIALIEJI ASMENS DUOMENU TVARKYMO REIKALAVIMAI

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

20. Duomeny subjektas apie pasikeitusius jo asmens duomenis turi rastu informuoti
Tarnyba. Remiantis duomeny subjekto raSytiniu praneSimu, esantys duomenys patikslinami.
Pranesimas apie pasikeitusius asmens duomenis dedamas | asmens byla.

21. Keiciantis asmens duomenis (dokumentus, kuriuose yra asmens duomenys, ar jy
kopijas) tvarkantiems Tarnybos darbuotojams, asmens duomenys (dokumentai, kuriuose yra asmens
duomenys, ar jy kopijos) perduodami naujai priimtiems ir asmens duomenis tvarkyti paskirtiems
darbuotojams perdavimo aktu.

22.  Asmens duomenys (dokumentai, kuriuose yra asmens duomenys, ar jy kopijos) saugomi
tam skirtose patalpose (rakinamose spintose, seifuose ar pan.). Asmens duomenys (dokumentali,
kuriuose yra asmens duomenys, ar jy kopijos) negali biti laikomi visiems prieinamoje matomoje
vietoje, kur neturintys teisés asmenys nekliudomai galéty su jais susipazinti.

23. Asmens duomenys (dokumentai, kuriuose yra asmens duomenys, ar jy kopijos), esantys
iSorinése duomeny laikmenose ir elektroniniame paste, turi buti iStrinti nedelsiant nuo jy
panaudojimo ir (ar) perkélimo j saugojimo vietas, ta¢iau ne véliau kaip per 5 darbo dienas.

24. Asmens duomeny (dokumenty, kuriuose yra asmens duomenys, ar jy kopijy) saugojimo
terminai nustatomi vadovaujantis Silutés r. §vietimo pagalbos tarnybos direktoriaus patvirtintu
dokumentacijos planu. Asmens duomenys (dokumentai, kuriuose yra asmens duomenys, ar jy
kopijos) saugomi ne ilgiau, negu to reikalauja duomeny tvarkymo tikslai. Kai asmens duomenys
(dokumentai, kuriuose yra asmens duomenys, ar jy kopijos) nereikalingi jy tvarkymo tikslams,
darbuotojai, atsakingi uz asmens duomeny tvarkymag, juos perduoda darbuotojui (nurodyti
pareigas), kuris Tarnyboje atsakingas uz dokumenty naikinimg ir asmens duomenys (dokumentai,
kuriuose yra asmens duomenys, ar jy kopijos) sunaikinami.

25. Dokumentai, kuriuose yra asmens duomenys, ir jy kopijos turi biiti sunaikinti taip, kad
ju nebiity galima atkurti ir atpaZinti turinio.

26. Kompiuteriuose, kuriuose yra saugomi asmens duomenys, turi biiti naudojama ekrano
uzsklanda su slaptazodziu. Darbuotojai prieigos prie asmens duomeny slaptaZzodZiais turi naudotis
asmeniskai ir neatskleisti jy tretiesiems asmenims.

V SKYRIUS
DUOMENU SUBJEKTU TEISES IR IGYVENDINIMO BUDAI

27. Direktoriaus jsakymu paskirtas asmuo ar pats direktorius turi uztikrinti, kad duomeny
subjekto teisés biity tinkamai jgyvendintos ir visa reikalinga informacija duomeny subjektui biity
pateikiama aiSkiai, suprantamai bei priimtina forma.

28. Duomeny subjektas turi teise:

28.1. zinoti (buti informuotam) apie savo asmens duomeny tvarkyma bei susipazinti su savo
tvarkomais asmens duomenimis ir kaip jie yra tvarkomi Tarnyboje;



28.2. reikalauti iStaisyti, sunaikinti (,,teisé biiti pamirStam*) savo asmens duomenis arba
sustabdyti, iSskyrus saugojima, savo asmens duomeny tvarkymo veiksmus, kai duomenys tvarkomi
nesilaikant Lietuvos Respublikos asmens duomeny teisinés apsaugos jstatymo (ADTAI) ir (arba)
Bendrojo duomeny apsaugos reglamento kity jstatymy nuostaty

28.3. nesutikti, kad buty tvarkomi jy asmens duomenys, iSskyrus atvejus, kai duomeny
valdytojas jrodo, kad duomenys tvarkomi dél jtikinamy teiséty priezasCiy, kurios yra virSesnés uz
duomeny subjekto interesus, teises ir laisves, arba siekiant pareiksti, vykdyti ar apginti teisinius
reikalavimus.

29. Duomeny subjektai, sickdami jgyvendinti savo teises, turi Istaigai asmeniskai, pastu ar
elektroniniy ry$iy priemonémis pateikti rasytinj prasyma (toliau — PraSymas), kuris turi biiti
iskaitomas, duomeny subjekto pasiraSytas, gyvenamosios vietos adresas, kontaktiniai duomenys;
informacija apie tai, kokig nurodyty teisiy ir kokios apimties duomeny subjektas pageidauja
lgyvendinti, bei informacija, kokiu biidu pageidaujama gauti atsakyma.

30. Duomeny subjektas savo teises igyvendina pats arba per atstova.

31. Gavus duomeny subjekto praSymg nutraukti tam tikry neprivalomy asmens duomeny
tvarkyma, Istaiga patikrina pateikusio PraS§yma duomeny subjekto asmens duomenis ir nedelsiant
nutraukia neprivalomy asmens duomeny tvarkymo veiksmus, iSskyrus jstatymy nustatytus atvejus.

32. Visa informacija ir praneSimai duomeny subjektui pateikiami tuo paciu budu, kokiu
buvo gautas PraSymas. Kai duomeny subjektas PraSyma pateikia elektroninémis priemonémis,
informacija jam taip pat pateikiama, jei jmanoma, elektroninémis priemonémis, iSskyrus atvejus,
kai duomeny subjektas ja papraso pateikti kitaip.

33. Tarnyba nedelsdama, bet ne véliau kaip per 5 darbo dienas, informuoja duomeny
gaveéjus apie duomeny subjekto praSymu iStaisytus ar sunaikintus jo asmens duomenis, sustabdytus
asmens duomeny tvarkymo veiksmus.

34. Tarnyba, atsisakydama vykdyti duomeny subjekto prasyma jgyvendinti jo, kaip
duomeny subjekto, teises, duomeny subjektui pateikia tokio atsisakymo motyvus.

35. Duomeny subjektas gali skysti Tarnybos veiksmus (neveikimag), susijusius su duomeny
subjekto teisiy jgyvendinimu, Valstybinei asmens duomeny apsaugos inspekcijai per pagal
Reglamento (ES) 2016/679 77 straipsnio 1 dalies nustatytus reikalavimus ir Asmens duomeny
teisinés apsaugos jstatymo 23 straipsnyje nustatytus terminus.

36. Tarnyba, jgyvendindama duomeny subjekto teises, uztikrina, kad nebiity paZeista kity
asmeny teis¢ ] privataus gyvenimo nelie¢iamuma.

VI SKYRIUS
KONFIDENCIALUMO IR SAUGUMO NUOSTATOS TVARKANTIEMS ASMENS
DUOMENIS

37. Tarnybos darbuotojai, turi laikytis konfidencialumo principo ir laikyti paslaptyje bet
kokiag su asmens duomenimis susijusig informacija, su kuria jie susipazino vykdydami savo
pareigas, nebent tokia informacija biity vieSa pagal galiojanciy jstatymy ar kity teisés akty nuostatas

38. Su asmens duomenimis galima atlikti tik tuos veiksmus, kuriems atlikti darbuotojams
yra suteiktos teises.

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

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



39.2. neatskleisti, neperduoti ir nesudaryti sglygy bet kokiomis priemonémis susipazinti su
asmens duomenimis né vienam asmeniui, kuris néra jgaliotas tvarkyti asmens duomenis;

39.3. nedelsiant pranesti Tarnybos darbuotojui, vykdanciam asmens duomeny teisinés
apsaugos reikalavimy laikymosi Tarnyboje kontrolés funkcijas, apie bet kokig jtarting situacija, kuri
gali kelti grésm¢ Tarnyboje tvarkomy asmens duomeny saugumui;

39.4. turi imtis priemoniy, kad biity uzkirstas kelias atsitiktiniam ar neteisétam asmens
duomeny sunaikinimui, pakeitimui, atskleidimui, taip pat bet kokiam kitam neteisétam tvarkymui,
saugodami dokumentus bei duomeny rinkmenas tinkamai ir saugiai bei vengiant nereikalingy
kopijy darymo. Jei darbuotojas abejoja jdiegty saugumo priemoniy patikimumu, jis turi kreiptis ]
tiesioginj savo vadova, kad biity jvertintos turimos saugumo priemonés ir, jei reikia, inicijuotas
papildomy priemoniy jsigijimas ir jdiegimas;

39.5. laikytis kity Taisyklése ir asmens duomeny apsauga reglamentuojanciuose teisés
aktuose nustatyty reikalavimy.

40. Darbuotojai, tvarkantys asmens duomenis, turi pasirasyti jsipareigojima saugoti asmens
duomeny paslaptj (priedas), kuris saugomas asmens byloje.

41. Darbuotojai, kurie automatiniu biidu tvarko asmens duomenis arba i§ kuriy kompiuteriy
galima patekti j vietinio tinklo sritis, kuriose yra saugomi asmens duomenys, privalo naudoti
sukurtus slaptazodzius.

42. Darbuotojas, dirbantis konkre¢iu kompiuteriu, gali zinoti tik savo slaptazodj.

43. Uz kompiuteriy priezilira atsakingas darbuotojas privalo uztikrinti, kad asmens
duomeny rinkmenos nebiity ,,matomos‘ (shared) i$ kity kompiuteriy.

44. Darbuotojai netenka teisés tvarkyti duomeny subjekty asmens duomeny, kai pasibaigia
darbo santykiai su Tarnyba arba kai jiems pavedama vykdyti su duomeny tvarkymu nesusijusias
funkcijas.

45. Pareiga saugoti asmens duomeny paslapti galioja taip pat ir peréjus dirbti j kitas
pareigas, pasibaigus darbo ar sutartiniams santykiams.

VIl SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

46. Taisyklés atnaujinamos (perzitrimos, keiciamas, papildomas, rengiamos naujos) ne
raciau kaip kartg per 2 (dvejus) metus arba pasikeitus teiseés aktams, kurie reglamentuoja asmens
duomeny tvarkyma.

47. Duomeny subjekty teisés jgyvendinamos neatlygintinai.

48. Veiksmai ar neveikimas, kuriais pazeidZiami teisés aktai, reglamentuojantys asmens
duomeny tvarkyma ir apsauga, gali biiti skundziami Lietuvos Respublikos teisés akty nustatyta
tvarka.

49. Darbuotojas, pazeides Siy taisykliy reikalavimus, atsako Lietuvos Respublikos teisés
akty nustatyta tvarka




Asmens duomeny tvarkymo

Silutés r. $vietimo pagalbos tarnybos
taisykliy

priedas

ISIPAREIGOJIMAS SAUGOTI ASMENS DUOMENU PASLAPTI]

(data)
Siluté

(vardas, pavardeé)

)

(pareigy pavadinimas)
patvirtinu, kad esu susipazings (-usi) su Lietuvos Respublikos asmens duomeny

teisinés apsaugos jstatymu, Europos Parlamento ir Tarybos reglamentu (ES) 2016/679 dél fiziniy
asmeny apsaugos tvarkant asmens duomenis ir dél laisvo tokiy duomeny judéjimo, Silutés r.
Svietimo pagalbos tarnybos Asmens duomeny tvarkymo taisyklémis, kitais teisés aktais,
reglamentuojanciais asmens duomeny apsauga, ir pasizadu:

1. Saugoti asmens duomeny paslapti visa darbo laikg ir pasibaigus darbo santykiams,
jeigu Sie asmens duomenys neskirti skelbti viesai.

2. Asmens duomenis tvarkyti tik vadovaudamasis (-i) Lietuvos Respublikos jstatymais ir
kitais teisés aktais, taip pat pareigybés apraSymu ir taisyklémis, reglamentuojan¢iomis man
patikétas asmens duomeny tvarkymo funkcijas teisétais tikslais.

3. Neatskleisti, neperduoti tvarkomos informacijos ir nesudaryti salygy jvairiomis
priemonémis su ja susipazinti nei vienam asmeniui, kuris néra jgaliotas naudotis §ia informacija tiek
Tarnybos viduje, tiek uz jo riby.

4. Asmens duomenis tvarkyti tiksliai ir, jeigu reikia, nuolat atnaujinti, iStaisyti ar
papildyti netikslius ar nei§samius duomenis ir (ar) sustabdyti tokiy asmens duomeny tvarkyma.

5. Asmens duomenis tvarkyti tik tokios apimties, kuri biitina jiems tvarkyti ir vykdomai
funkcijai atlikti.

6. Asmens duomenis tvarkyti taip, kad duomeny subjekty tapatybe biity galima nustatyti
ne ilgiau negu to reikia tiems tikslams, dél kuriy Sie duomenys buvo tvarkomi, jgyvendinti, véliau
Siuos duomenis sunaikinti.

7. Igyvendinti teisés akty, reglamentuojan¢iy asmens duomeny apsauga, nuostatas,
numatancias, kaip asmens duomenis apsaugoti nuo neteiséto tvarkymo ar atskleidimo.

8. Teisés akty nustatyta tvarka uZztikrinti duomeny subjekto teisiy jgyvendinima.

9. Laikytis kity teisés akty, reglamentuojan¢iy asmens duomeny tvarkyma ir apsauga,
nuostaty.

Zinau, kad uZ bet kokj Sio jsipareigojimo nesilaikymg ir Lietuvos Respublikos asmens
duomeny teisinés apsaugos jstatymo pazeidimg turésiu atsakyti pagal galiojanius Lietuvos
Respublikos jstatymus;

(pareigy pavadinimas) (parasas) (vardas ir pavarde)

Pasizad¢jimas pasirasytas dalyvaujant,
Svietimo pagalbos tarnybos



