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ASMENS DUOMENU TVARKYMO

TAISYKLES NT.4

I. SIffRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

Vilniaus lop5elio-darZelio ,,Pilaitukas" (toliau ir - [staiga) Asmens duomenq tvarkymo taisyklds

(toliau - Taisyklds) taikomos [staigos darbuotojq, ugdytiniq ir jq atstovq, iskaitant ir santykius iki

5iq Taisykliq isigaliojimo, asmens duomenq valdymo, Warkymo, saugojimo principams apibrditi.
Sios Taisykl6s nustato asmens duomenq rinkimo, valdymo, warkymo ir saugojimo principus,

nustato asmens duomenq tvarkymo tikslus ir priemones, nustato, kas ir kokiais tikslais, gali

susipaZinti su [staigoje Warkomais asmens duomenimis.

Taisyklese vartojamos s4vokos turi bllti suprantamos taip, kaip yra apibrdZtos 20t6 m. balandZio

27 d. Ewopos Parlamento ir Tarybos reglamente (ES) Nr. 20L61679 (Bendrajame duomenq

apsaugos reglamente, toliau - BDAR), Lietuvos Respublikos asmens duomenq teisinds apsaugos

istagrme (toliau - ADTAD, Darbo kodekse (toliau - DK) ir kituose asmens duomenq apsauge

reglamentuojandiuose teisds aktuose.

Taisykliq nuostatos negali prie5tarauti BDAR nustatytiems asmens duomenq tvarkymo
principams ir kitiems asmens duomenq Warlqymq reglamentuojantiems teisds aktams,

II. SKYRIUS

TATSYKLESE VARTOJAMOS SAVOKOS

5. Vilniaus lop5elis-darZelis,,Pilaitukas" fiuridinio asmens kodas 30L879757, adresas I. Kanto al.

7A,LT-062t7 Vilnius) - juridinis asmuo, kuris veikia kaip Asmens duomenq valdytojas.

6. Taisyklese naudojamos s4vokos:

6.1. Asmens duomenys - bet kokia informacija apie fizini asmeni, kurio tapatybd nustat5rta arba kurio
tapatybq galima nustat5rti (duomenq subiektas). Fizinis asmuo, kurio tapatybq galima nustat5rti,

yra asmuo, kurio tapatybq tiesiogiai arba netiesiogiai galima nustat5rti, visq pirma pagal

identifikatoriq, kaip - vardas ir pavarde, asmens identifikavimo numeris, buvimo vietos

duomenys ir interneto identifikatorius arba pagal vien4 ar kelis to fizinio asmens fizinds,

fiziologin6s, genetinds, psichinds, ekonominds, kultfirinds ar socialines tapatybes poZymius.

6.2. Atsakingas asmuo - fizinis ar juridinis asmuo, lstaigos paskirtas tvarkyti asmens duomenis.

6.3. Darbuotoias - fizinis asmuo, kuris su lstaiga yra sudarqs darbo ar pana5aus pobldZio sutarti ir
[staigos direktores sprendimu yra paskirtas Warkyti asmens duomenis arba, kurio asmens

duomenys yra tvarkomi.
6.4. Duomenq subiektas - reiSkia fizini asmeni, i5 kurio [staiga gauna ir tvarko asmens duomenis.

5.5. Duomenq tvarkymas - bet kokia automatizuotomis arba neautomatizuotomis priemon6mis su

asmens duomenimis ar asmens duomenq rinkiniais atliekama operacija ar operacijq seka, kaip

4.

3.
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antai rinkimas, ira5ymas, rfiSiavimas, sisteminimas, saugojimas, adaptavimas ar keitimas, i5gava,

susipaZinimas, naudojimas, atskleidimas persiundian! platinant ar kitu bfidu sudarant galimybq
jais naudotis, taip pat sugretinimas ar sujungimas su kitais duomenimis, apribojimas, i5trynimas
arba sunaikinimas.

6.6. Duomenq valdytoias - furidinis asmuo, kuris vienas ar drauge su kitais nustato duomenq
tvarkymo tikslus ir priemones; kai tokio duomenq tvarlqymo tikslai ir priemon6s nustat5rti
S4jungos arba valstybds nards teis6s, duomenq valdytojas arba konkretfls jo slqyrimo kriterijai gali

bUti nustagrti S4jungos arba valstyb6s nards teise.
6.7. Duomenq tvarkytoias - fizinis arba juridinis asmuo, valdZios institucija, agent[ra ar kita istaiga,

kuri duomenq valdytojo vardu tvarko asmens duomenis.

6.8. Duomenq gaveias - fizinis arba juridinis asmuo, valdiios institucija, agentfira ar kita istaiga,
kuriai atskleidZiami asmens duomenys, nesvarbu, ar tai treiioji Salis ar ne. Tadiau valdZios
institucijos, kurios pagal S4jungos arba valstyb6s nards teisq gali gauti asmens duomenis
vykdydamos konkretq tyrim4, nelaikomos duomenq gav6jais. Tvarkydamos tuos duomenis, tos
valdZios institucijos laikosi taikomq duomenq tvarkymo tikslus atitinkandiq duomenq apsaugos

taisykliq.
6.9. Tretioii Salis - fizinis arba juridinis asmuo, valdiios institucija, agent[ra ar kita istaiga, kuri n6ra

duomenq subjektas, duomenq valdytojas, duomenq tvarkytojas, arba asmenys, kuriems
tiesioginiu duomenq valdytojo ar duomenq warkytojo igaliojimu leidZiama tvarkyti asmens

duomenis.

6.10. Duomenq subiekto sutikimas - bet koks laisva valia duotas, konkretus ir nedviprasmiSkas
tinkamai informuoto duomenq subjekto valios i5rei5kimas parei5kimu arba vienareikSmiais
veiksmais kuriais jis sutinka, kad butq tvarkomi su juo susijq asmens duomenys,

6.11. Asmens duomenq saugumo paZeidimas - saugumo paZeidimas, ddl kurio netytia arba
neteisetai sunaikinami, prarandami, pakeidiami, be leidimo atskleidZiami persiqsti, saugomi arba
kitaip tvarkomi asmens duomenys arba prie jq be leidimo gaunama prieiga;

6.12. Sveikatos duomenys - asmens duomenys, susijq su fizine ar psichine fizinio asmens sveikata
iskaitant duomenis apie sveikatos prieZiflros paslaugq teikim4, atskleidZiantys informacij4 apie to
fizinio asmens sveikatos brlklq.

M. SI(YRIUS

ASMENS DUOMENU TVARIffMO PRINCIPAI

7. lstaiga, tvarkydama asmens duomenis, vadovaujasi Siais principais:
7.7. Asmens duomenis [staiga tvarko tik teisdtiems ir Siose Taisyklese apibr6Ztiems tikslams pasiekti;
7.2. Asmens duomenys yra tvarkomi tiksliai, s4Ziningai ir teis6tai, laikantis teisds aktq reikalavimq;
7.3. [staiga asmens duomenis tvarko taip, kad asmens duomenys brltq tiksl[s ir esant jq pasikeitimui

nuolat atnaujinami;
7.4. [staiga atlieka asmens duomenq tvarkym4 tik ta apimtimi, kuri yra reikalinga asmens duomenq

Warkymo tikslams pasiekti;
7.5. Asmens duomenys saugomi tokia forma, kad duomenq subjektq tapatybq bltq galima nustat5rti

ne ilgiau, negu to reikia tiems tikslams, del kuriq Sie duomenys buvo surinkti ir tvarkomi;
7.6. Asmens duomenys tvarkomi tokiu b[du, kad taikant atitinkamas technines ar organizacines

priemones butq uZtikrintas tinkamas asmens duomenq saugumas, iskaitant apsauga nuo
duomenq tvarkymo be leidimo arba neteisdto duomenq tvarkymo ir nuo netydinio praradimo,
sunaikinimo ar sugadinimo;

7.7. lstaiga, warkydama asmens duomenis, kiek tai techni5kai imanoma, duomenis nuasmenina.
8. [staigos direlitords pavaduotoja fikio reikalams supaZindina [staigos darbuotojus, su Siose

Taisykldse nustagrtomis asmens duomenq tvarlqymo taisyklemis.
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9. [staigos direktor6s paWirtintos Asmens duomenq tvar\ymo taisyklds, taikomos [staigos
darbuotojq, ugdytiniq ir jq atstovq asmens duomenq apsaugai igyvendinti. Siq taisykliq lailrymasis

yra privalomas visiems lstaigos darbuotojams, kurie tvarko asmens duomenis ir yra neatsiejama

su darbuotoju pasirasomos Darbo sutarties dalis.

IV. SI(YRIUS

DARBUOTOJU ASMENS DUOMENU TVARIffMO TIKSLAI

10. Darbuotojq asmens duomenys yra tvarkomi Siais tikslais:
11,. [staigos, kaip darbdavio pareigq, nustat5rtq teisds aktuose, tinkamam vykdymui:
11.1. Vardas ir pavardd - idarbinimo, apskaitos, komunikavimo tikslais;
11.2. Gyvenamosios vietos adresas - idarbinimo tikslu;
11.3. Darbuotojo arba kandidato g;rvenimo apra5ymas tCVl - idarbinimo ir kvalifikacijos vertinimo

tikslais;
11.4. ISsilavinimo, kvalifikacijos, kompetencijq dokumentai - kvalifikacijq, kompetencijq ivertinimo

tikslais;

n 11.5. Asmens kodas - idarbinimo, apskaitos tikslais;
11.6. Darbo uZmokestis, pareigos, darbo staias, pra5ymai, susijq su darbo santykiais - [darbinimo,

apskaitos tikslais;
11.7. Telefono numeris - komunikavimo tilislu;
11.8. Elektroninis pa5tas - komunikavimo tikslu;
11.9. Banko s4skaitos numeris - apskaitos, darbo uZmokesdio pervedimo tikslais;

11.10. Informacija apie darbuotojo sveikatos briklq, tokia apimtimi, kiek tai susijq su tiesiogindmis darbo
funkcijomis [staigoje - darbuotojo sveikatos tikrinimo tikslu;

7L.LL. Informacija apie vaikq skaidiq ir jq amiiq - mamadieniq, tevadieniq suteikimo tikslu;
77.72. Informacija apie darbuotojo neigalumE - tinkamq darbo sAlygrl suteikimo tikslu.
72. Kandidato sutikimu, [staiga gali kreiptis i darbuotojo buvusi darbdavi, siekiant gauti informacijos

apie konkretq asmeni, kuriketinama idarbinti [staigoje.

V. SKYRIUS

DARBUOTOJU ASMENS DUOMENU RINKIMAS IR TVARIffMAS

73. [darbinamo darbuotojo vardas, pavardd, asmens kodas yra surenkami i5 darbuotojo pateilrto
asmens dokumento (asmens tapatybes kortelds ar paso). Darbuotojo asmens tapatybes kortelds
ar paso kopijos n6ra renkamos.

L4. [darbinamo darbuotojo gyvenamosios vietos adresas, atsiskaitomosios s4skaitos numeris,
kontaktinis telefono numeris ir elektroninio pa5to adresas, i$silavinimo dokumentai, informacija
apie sveikatos bflklq, informacija apie vaikq skaidiq ir jq amZiq, darbuotojui sutikus yra surenkami
i5 darbuotojo pateikto pra5ymo priimti idarb4.

15. Asmens duomenis [staigoje tvarko tik tie asmenys, kuriems jie yra bUtini tiesioginiq funkcijq
vykdymui, ir tik tuomet, kai tai yra britina atitinkamiems tikslams pasiekti:

15,1. [staigos darbuotojq atliekamo darbo funkcijq apimtis, teisds, pareigos apibreZiamos darbuotojo
pareiginese instrukcijose, su kuriomis darbuotojai supaZindinami priimant i darb4.

!6. Darbuotojq, tvarkanEiq darbuotojq asmens duomenis, s4ra5as, pateikiamas Duomenq valdytojo
darbuotojq duomenq tvarkymo veiklos korteleje Nr. 1.

L7. UZ kompiuterinds technikos, tinklo, serveriq prieZitr4 ir remont4, [staigoje atsakingas IT
specialistas.

18. Darbuotojai ar kiti atsakingi asmenys, kuriems yra suteikta teisd tvarkyti darbuotojq asmens
duomenis, privalo laikytis konfidencialumo principo ir laikyti paslaptyje bet koki4 su asmens
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duomenimis susijusie informacij4, su kuria jie susipaiino vykdydami savo pareigas. Pareiga

saugoti asmens duomenq paslapti galioja taip pat ir per6jus dirbti i kitas pareigas, pasibaigus

darbo ar sutartiniams santykiams - neterminuot4 laikotarpi.
19. Darbuotojq asmens duomenys, kurie yra atitinkamq dokumentq (sutartys, isakymai, pra5ymai ir kt.)

tekstuose, yra saugomi vadovaujantis Bendryjq dokumentq saugojimo terminq rodylddje,
paMftintoje Lietuvos vyriausiojo archyvaro isakymu, nurodytais terminais. Kiti darbuotojq ir buvusiq
darbuotojq asmens duomenys yra saugomi ne ilgiau nei tai yra reikalinga Siose Taisyldese

numagrtiems tikslams pasiekti.

20. Darbuotojq asmens duomenys popieriniu variantu saugomi asmens bylosg kurios laikomos lstaigos
administracijoje esandioje rakinamoje spintoje.

21. Siekiant apsaugoti [staigos tvarkomus asmens duomenis, bei apibreZti igaliotq duomenq tvarlrytojq

[iskaitant ir [staigos darbuotojus, tvarkanEius duomenis) funkcijas, bei tvarkomq duomenq apimti,

[staiga pildo ir periodi5kai atnaujina, Duomenq valdytojo/warkytojo duomenq tvarkymo veiklos
korteles (toliau - Kortelds) (Priedas Nr.7)z

21.1. Duomenq valdytojo kortele pildoma visiems [staigoje Warkomiems ir valdomiems duomenims,
nurodant duomenq War$mo kategorijas bei atsakingus uZ Warkym4 asmenis,

2L.2. Duomenq tvarkytojo kortele pildoma kiekvienam duomenq subjektui, kuris teikia duomenis
duomenq valdytojui, nurodant konkrelius duomenis bei tvarkomq duomenq apimtis.

21.3. Su kortelemis pasiraSytinai susipaiista atsakingi uZ duomenq tvarkymE darbuotojai. Vienas kortelds
egzempliorius iteikiamas atsakingam ui duomenq apsauge darbuotojui, kitas egzempliorius lieka

[staigos administracijoj e;

2!.4. Darbuotojai atlikdami savo darbines funkcijas, turi grieZtai vadovautis korteldse pateiktais
nurodymaig nerenkant perteldiniq duomenq;

21.5. Darbuotojai atsakingi uZ duomenq tvarkym4 duomenis gali perduoti tik tiems duomenq gavdjams,

kurie nurodyti kortel6se;

21.6. Pasikeitus darbuotojui, kuris atsakingas uZ korteldse Cje) nurodytq duomenq Warkym4, Korteles
uZpildomos i5 naujo, nurodant atsaking4 asmeni;

2L.7. Kortelds saugomos 10 metq, nuo sudarymo dienos.
22. Siekiant uitikrinti asmens duomenq apsauge, [staiga igyvendina Sias asmens duomenq apsaugos

priemones:
22.7. Administracines - saugaus dokumentq ir kompiuteriniq duomenq bei jq archyvq tvarkymo, taip

pat ivairiq veiklos sridiq darbo organizavimo tvarkos nustatymas ir kt.;
22.2. Technines ir programinds irangos apsaugos - informaciniq sistemq ir duomenq baziq

administravimas, darbo vietq, patalpq prieZiflra, operaciniq sistemq apsauga, apsauga nuo
kompiuteriniq virusq, kibernetiniq atakq ir lrt.

VI. SIffRIUS
UGDYTINIIJ IR JU ATSTOVU ASMENS DUOMENU RINKIMAS IR TVARI(YMAS

23. [staigoje ugdytiniq ir jq atstovq asmens duomenys yra tvarkomi Siais tilislais:
2 3. 1, Ikimolqyldinio ugdymo sutartiq vykdymas;
2 3.2. Ikimo\yldinio ugdymo organizavimas;
23.3. Ugdytiniq ir jq atstovq identifikavimas;
23.4. Komunikacija su ugdytiniu ir jo atstovais;

2 3.5, Buhalterinds apskaitos vykdymas.
24. I5vardintiems tikslams pasiekti Istaiga renka Siuos ugdytiniq ir jq atstovq asmens duomenis:
24.1. Ugdytiniq:

24.7.7. Vardas, pavarde - identifikavimo, komunikavimo tikslais;
24.7.2. Asmens kodas - apskaitos, paslaugq teikimo sutarties sudarymo tikslais;
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. 24.1.3. Informacija apie ugdytinio sveikatE - paslaugq teikimo sutarties pasira5ymo, ugdytinio ir [staigos
darbuotojq, kitq paslaugq gaveiq saugumo uZtildnimo tikslu;

24.L.4. Informacija apie ugdytinio specialiuosius poreikius fiei tokie nustaQrti) - tikslingo ir ugdytinio
poreikiams pritaikyto paslaugq teikimo tikslu;

24.7.5. Kiti kontaktai ir informacij4 kuriq ugdytinio atstovas pateikia apie ugdytini savo iniciatyv4
nereikalaujant [staigai.

24.2. U gdytiniq atstovq :

24.2.1. Vardas, pavarde - identifikavimo, apskaitos, komunikavimo tikslais;
24.2.2. Adresas - komunikavimo tikslu;
24.2.3. Telefono numeris - komunikavimo tikslu;
24.2.4. Elektroninio paito adresas - komunikavimo tikslu;
24.2.5. Kiti kontaktai ir informacij4, kuri4 ugdytinio atstovas pateikia savo iniciatyva, nereikalaujant

lstaigai
25. Ugdytinio ir jo atstovq asmens duomenys surenkami:
25.1. Ugdymo sutarties pasira5ymo su savivaldybe metu. Sutartis [staigai perduoda savivaldyb6s

igalioti asmenys;

n 25.2. Ugdytinio atstovui kreipiantis tiesiogiai i[staig4, telefonu ar el. pa5tu;

25.3. Sutartys saugomos vadovaujantis LR Vyriausiojo archyvaro 20Ll m. kovo 9 d. (isak. Nr. V-100)
patvirtintoje Bendrqjq dokumentq saugojimo terminq rodykleje nurodytE laikotarpi, pasibaigus

terminams - sunaikinamos,

26. Duomenq subjektas, nar5ydamas [staigos interneto svetaineje yra supaZindinamas, su svetaineje

naudojamais slapukais, ir kokie vartotojo duomenys nar5ant yra (gali b[ti) renkami (Naudojami
slapukai ir jq renkami duomenys, nurodyti [staigos direktores patvirtintoje ir internetin6je svetaineje
paskelbtoje Privatumo politikoje).

27. Darbuotojq, tvarkantiq ugdytiniq ir iq atstovq asmens duomenis, s4ra5as, pateikiamas duomenq
tvarkytojo ugdytiniq ir jq atstovq duomenq tvarkymo veiklos korteldje Nr. 1.

vII. SIffRIUS
VETKLOS IRASU TVARr(MAS

28. Vadovaujantis asmens duomenq apsaugA reglamentuojandiais teisds aktais, [staigoje pildomi ir
Warkomi veiklos ira5ai - Duomenq valdytojo ir Duomenq tvarl<ytojo duomenq tvarlqymo veildos
kortelds (Priedas Nr. 1).

29. Kiekvienai duomenq subjektq kategorijai lstaigoje pildomas atskiras Duomenq valdytojo veiklos

ira5as:
29.1. Darbuotojq.
30. Asmens duomenimg kuriuos [staiga gauna ne tiesiogiai i5 duomenq subjekq, bet i5 treEiqjq Saliq,

pildomi Duomenq tvarkytojo veiklos ira5ai.
31. Veildos iraSuose pateikiami duomenys:
3 1. 1. Informacij a apie duomenq valdytoj 4/Warkytoj 4;

3L.2. Uilduomenq apsaugA atsakingo asmensvardas, pavardd, pareigos irkontaktiniai duomenys;
31.3. Duomenq tvarkymo tikslai;
31.4. Duomenq subjektq kategorijos;
31.5. Tvarkomtl asmens duomenq tipai ir 5iq duomenq tvarkymo tikslai;
31.6. Subjektai, kuriems perduodami (gali briti perduodami) asmens duomenys;
31.7. Duomenq saugojimo terminai;
31.8. Organizacin6s ir technines saugumo priemonds, skirtos asmens duomenq apsaugai uZtikrinti;
31.9. Teisinis asmens duomenq Warkymo pagrindas;

31.10. Asmenys, atsakingi uZ asmens duomenq Warkym4 [staigoje: pareigos, vardas, pavard6, pareigos.



37.

38.

39.

40.
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32. Veiklos ira5us sudaro, pildo, keitia ir atnaujina [staigos direktords pavaduotoja flkio reikalams.

33. Veildos ira5ai atnaujinami kiekvienq karta pasikeitus veiklos'ira5e nurodytiems asmens duomenims

ir/ar jq tvarkymo tilislams, tretiosioms Salims, kurioms perduodami asmens duomenys,

organizacindms ir/arba technindms duomenq apsaugos priemondms bei asmenims, atsakingiems uZ

duomenqWar\rm4.
34. NeatsiZvelgiant itai, kad veildos vykdymo eigoje nebuvo pasikeitimq, nurodytq 33 punkte, veiklos

ira$ai periodiSkai, ne retiau kaip vien4 kartq per metus perZifirimi ir prireikus, po perZiflroq
atnaujinami.

35. Asmenys, atsakingi uZ duomenq tvarlgrm4 informuoja direktorq apie tvarkomq duomenq
apimties/tilislq ir kt. pasikeitimus, del kuriq reiketq atnaujinti veiklos ira5us.

36. Su kiekvienu veildos ira5u asmenys, atsakingi uZ veildos ira5e nurodytq asmens duomenq warkym4
supaZindinami pasira5ytinai.

VIII.SIffRIUS
GWENIMO APRASYMU (CV) RTNKTMAS IR TVARKYMAS

lstaiga, skelbdama darbuotojq atrank4vie5oje erdvdje, nurodo el, pa5to adres4, i kuri kandidatai gali
siqsti savo gyvenimo apra5ymus (toliau - CV).

UZ tinkamq CV tvarkymq saugojim4, kandidatq informavimE, [staigoje atsakingi direktord ir
direktores pavaduotoja ugdymui, direktords pavaduotoja flkio reikalams, sekreto16, IT
specialistas, kurie isipareigoja CV tvarlqyti, saugoti, apdoroti nepaZeidiiant asmens duomenq
apsaugos ir tvarlqymo, saugojimo terminq, nustaqftq Siose Taisykldse ir LR teisds aktuose.
Atsakingas asmuo, gavqs CV, informuoja kandidat4 ra5tu (i5siundiant elektronini laiSk4 arba
iteikiant kandidatui asmeni5kai), kokiu tikslu jo CV bus tvarkomas, kiek laiko saugomas [staigos
duomenq bazdse ir kokiais kontaktais kandidatas gali kreiptis, jeigu pageidauj4 kad lstaiga gautE

CV sunaikintq.
Kandidatq, kuriq CVbuvo gauti, tadiau asmenys nebuvo idarbinti, tokie CV [staigos administracijoje
esandioje rakinamoje spintoje yra saugomi ne ilgiau kaip L2 men.
Suejus saugojimo laikotarpiui, nuo CV gavimo dienos, CV yra i5trinamas iS [staigos elektroninio
pa5to ir sunaikinami popieriniai egzemplioriai.
Atsakingas asmuo, gavqs Kandidato pra5ym4, sunaikinti jo [staigai pateikt4 CV, per 1 darbo dien4,
privalo ivykdyti toki pra5ym4 ir apie ivykdymo fakt4 informuoti adresat4.

Ix. SKYRIUS

ASMENS DUOMENU SUBJEKTO TETSES

43. lstaigos direktor6 uZtikrina, kad darbuotojq, ugdytiniq ir jq atstovrl, kaip duomenq subjektq, teisds
bfltq uZtikrintos, tinkamai igyvendinamos ir visa informacija brltq pateikiama tinkamai, laiku ir
Duomenq subjelrtui priimtina forma.

44. Duomenq subiektq, teisds ir iq igyvendinimo priemon6s
44.1. Teise Zinoti apie savo asmens duomenq rinkim4. Tvarkant asmens duomenis, [staiga kiekvien4

kart4 informuoja duomenq subjekt4, kokius asmens duomenis asmuo turi pateikti, arba gali
pateikti - ra5ytiniu sutikimu, kokiu tikslu atitinkami duomenys yra renkami, kam ir kokiu tikslu
jie gali bUti teikiami ir kokios asmens duomenq nepateikimo pasekmds.

44.2. Teisb susipaZinti su savo asmens duomenimis, reikalauti i5taisyti, patikslinti ar papildyti
neteisingus ar nei5samius jo asmens duomenis. Duomenq subjektas turi teisq susipaZinti su savo
asmens duomenimis ir apimtimi, kuria tie duomenys yra Warkomi. Norddamas suZinoti, kokius
duomenis lstaigos apie duomenq subjekt4 Warko, asmuo turi kreiptis i [staigos direktorq

41.

42.
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tiesiogiai, arba el. pa5tu: rastine@pilaitukas.vilnius.lm.lt su pra5ymu pateikti informacijq apie tai,
kokie ir kokiu tikslu jo asmens duomenys yra warkomi.

44.3. Teise reikalauti i5taisyti, sunaikinti savo asmens duomenis arba sustabdyti savo asmens domenq
warkym4. Duomenq subjektas turi teisq nesutikti, kad btitq warkomi tam tikri neprivalomi jo
asmens duomenys. Toks nesutikimas gali b[ti i5reik5tas neuZpildant tam tikrq anketq ar kitq
pildomq dokumentq skildiq, arba pateikiant raSytini pra5ym4 del neprivalomai tvarkomq asmens

duomenq tvar$mo nutraukimo. [staiga suteikia duomenq subjektui informacij4 ra5tu, kokie jo
asmens duomenys yra tvarkomi neprivalomai. lstaiga, gavusi pra5ymE nutraukti neprivalomai
tvarkomq asmens duomenq tvarkym4, per 30 kalendoriniq dienq, nuo Duomenq subjekto
kreipimosi, nutraukia tokiq duomenq tvarlrymq, nebent tai prie$tarauja teisds alrtq
reikalavimams, ir apie tai ra5tu informuoja Duomenq subjekt4,

44.4. Duomenq subjektas turi teisq su skundu del netinkamo asmens duomenq Warlqymo kreiptis i
Valstybinq asmens duomenq apsaugos inspekcij4 tiesiogiai arba el. pa5tu ada@ada.lt.

X. SIffRIUS
ASMENS DUOMENTJ SAUGUMO UZTTKRTNTMO PRTEMONES

45. Prieigos teisds prie asmens duomenq ir igaliojimai tvarkyti asmens duomenis suteikiami,
naikinami ir keitiami [staigos direktores isalqymu,

lstaiga, saugodama asmens duomenis, [gyvendina ir uZtikrina tinkamas organizacines ir technines
priemones, skirtas apsaugoti asmens duomenims nuo atsitiktinio ar neteiseto sunaikinimo,
pakeitimo, atskleidimo, taip pat nuo bet kokio kito neteiseto tvarkymo.

[staiga uZtikrina tinkam4 dokumentq bei duomenq rinkmenq saugojim4, imasi priemoniq, kad
bttq uZkirstas kelias atsitiktiniam ar neteisetam asmens duomenq sunaikinimui, pakeitimui,
atskleidimui, taip pat bet kokiam kitam neteisetam tvarlrymui. Dokumentq kopijos, kuriose
nurodomi asmens duomenys, technindmis priemondmis, sunaikinami taip, kad Siq dokumentq
nebltq galima atkurti ir atpaiinti jq turinio.

48. Darbuotojams, dirbantiems su asmens duomenimis, grieZtai draudiiama kompiuteri, kuriame
tvarkomi asmens duomenys be prieZi[ros, palikti atrakint4, taip pat draudZiama nar5yti
nesaugiose svetaindse.
Darbuotojams, kuriems suteilrti lstaigos elektroniniai pa5tai, grieZtai draudZiama atidarineti
laiSkus i5 neZinomq siuntejq, taip pat draudZiama atidarineti bet kokius elektroniniq lai3kq
priedus, jeigu darbuotojas, nera isitikinqs, kad tas priedas yra saugus ir i5 patikimo siuntejo.
Darbuotojams, dirbantiems su asmens duomenimis, grieZtai draudiiama bet kokiq informacijq,
kurioje pateikiami asmens duomenys, pagal kuriuos galima identifikuoti konkretq asmeni, palikti
be prieZi[ros ant savo darbo stalo ar kitoje vietoje, kurioje tie duomenys gali blti pamatyti ar
paimti.
Darbuotojams, kurie [staigos direktords paskirti ui asmens duomenq tvarkym4 ir informacijos
teikim4, grieZtai draudZiama siqsti asmens duomenis elelrtroniniu paStu, teikiant ZodZiu ar
kitomis priemondmis, i5slqyrus tuos atvejus, kuomet darbuotojas ai5kiai Zino, kad asmens
duomenis siundia/teikia asmeniSkai duomenq subjektui arba duomenis teikia igaliotiems
duomenq Warkytojams, su kuriais [staiga yra pasira5iusi duomenq tvarkymo sutartis,
Kiekvienq kart4, kilus neai5kumams ar konkretius asmens duomenis galima pateikti trediajai
Saliai, [staigos darbuotojas atsakingas uZ duomenq tvarlqymE, privalo kreiptis i direktorq ir tik
gavus leidimq, duomenis pateikti trediajai Saliai.

53. [staigoje su Duomenq subjektq duomenimis turi teisq susipaZinti tik tie asmenys, kurie buvo
igalioti susipaZinti su tokiais duomenimis, ir tik tuomet, kai tai yra brltina Siose Taisyklese
numat5rtiems tilislams pasiekti.

46.

47.

49.

50.

51.
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54. [staiga uZtikrina patalpq, kuriose laikomi asmens duomenys, sauguma, tinkam4 techninds irangos
i5destym4 ir perZi[r4, gaisrinds ir darbuotojq saugos ir sveikatos taisykliq lai]qym4si, tinkam4

tinklo valdymq, informaciniq sistemq prieZiur4 bei kitq techniniq priemoniq, bfltinq asmens

duomenq apsaugai uZtikrinti, igyvendinim4.
55. [staiga imasi priemoniq, kad b[tq uZkirstas kelias atsitilitiniam ar neteisdtam asmens duomenq

sunaikinimui, pakeitimui, atskleidimui, taip pat bet kokiam kitam neteisetam tvarkymui,
saugodama jai patiketus dokumentus bei duomenq rinkmenas tinkamai ir saugiai.

56. f ei darbuotojas ar kitas atsakingas asmuo abejoja idiegtq saugumo priemoniq patikimumu, jis turi
kreiptis I tiesiogini savo vadov4, kad bfitq ivertintos turimos saugumo priemones ir, jei reikia,
inicijuotas papildomq priemoniq isigijimas ir idiegimas.

57. Darbuotojai ar kiti atsakingi asmenys, kurie automatiniu bfldu tvarko asmens duomenis arba i5
kuriq kompiuteriq galima patekti ivietinio tinklo sritis, kuriose yra saugomi asmens duomenys,
naudoja pagal atitinkamas taisykles sukurtus slaptaZodZius, SlaptaZodZiai yra keidiami ne retiau,
kaip kart4 per 3 menesius arba susidarius tam tikromis aplinkybemis (pvz.: pasikeitus
darbuotojui, i5kilus isilauZimo grdsmei, kilus itarimui, kad slaptaZodis tapo Zinomas tretiesiems
asmenims, ir pan.).

58. Darbuotojas, dirbantis kompiuteriu, gali Zinoti tik savo kompiuterio slaptaZodi arba prisijungimo
paslqyros vard4 ir slaptaZodi.

59. UZ kompiuteriq prieZi[r4 atsakingas IT specialistas uZtikrina, kad asmens duomenq rinkmenos
nebfltq matomos (shared) i5 kitq kompiuteriq. Taip pat rlpinasi duomenq esandiq
kompiuteriuose ar informacindse sistemose atkUrimu, jq avariniq praradimq awejais.

60. lstaigai gavus laiSk4, siunt4 ar paket4 (toliau - korespondencija) ant kurio, nurodyti darbuotojo
asmens duomenys, pagal kuriuos galima identifikuoti konkretq asmeni, gaut4 korespondencij4
privalo adresatui pateikti tokiu pavidalu, kokiu buvo gauta i5 siuntejo.

60.1. DraudZiama gaut4 korespondencij4, kuri adresuota konkrediam asmeniui, atpldsti, ardyti ar kitaip
paieisti. Tokia korespondencija privalo b[ti iteikta adresatui tiesiai i rankas, jeigu adresato t4
dien4 ndra darbe, lstaiga korespondencij4 saugo taip, kad kiti asmenys neturetq galimybes
pamatyti jos turinio.

60.2, [staigai gavus korespondencij4, kurios adresatu nurodytas [staigoje nedirbantis darbuotojas, kuo
skubiau informuoja adresat4 apie gaut4 korespondencijq ir nurodo kokiu bridu adresatas j4 gali
atsiimti.

60.3. fei lstaiga neturi duomenq, kuriais adresat4 gali informuoti apie gaute korespondencijE, tokiu
aWeju korespondencija i5siundiama siuntdjui su priera5u -,,Adresatas nerastas".

6L. Nustadius asmens duomenq saugumo paZeidimus, [staiga imasi neatideliotinq priemoniq
uZkertant keli4 neteisdtam asmens duomenq tvarkymui.

62. Siq Taisykliq nesilaikymas atsiZvelgiant ipaZeidimo sunkumE gali blti laikomas darbo drausmds
paieidimu, uZ kuri darbuotojams gali bflti taikoma atsakomyb6, numagrta Lietuvos Respublikos
darbo kodekse.

XI.SI(YRIUS
ASMENS DUOMENU GAVEJAI

63. Asmens duomenys yra (gali buti) perduodami gavdjams, tokiems kaip:
63.1. Valstybes istaigos ir institucijos, kiti asmenys vykdantis istatymq jiems pavestas funkcijas

(pavyzdZiui, Valstybind mokesdiq inspekcija, SODM, teis6saugos institucijos, lstaigos prieZi[r4
atliekandios institucij os).

64. [staigos igalioti duomenq tvarkytojai - Trediosios Salys:

64.1. Salys, tvarkantios registrus ir (arba) IT sistemas (kuriuose tvarkomi asmens duomenys) arba
kurios tarpininkauja teikiant asmens duomenis i5 tokiq registrq.
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64.2. Paslaugq teikimo sutarties pagrindu, buhalterines apskaitos paslaugas teikiantios

imones/istaigos.
64.3. Kiti asmenys, susijq su [staigos vykdoma veikla, tokie kaip archyvavimo, pa5to paslaugq teikdjai,

Molqymo (kvalifikacijos kelimo) [staigos, Sveikatos prieZiriros [staigos [kiek tai susijq su
Darbuotojo sveikatos tikrinimu), Partneriai, Tiekdjai, Bankai - Darbo uZmokesEio pervedimo
operacijos. kitos igaliotos Salys, susijusios su [staigos ir darbuotojo darbo santykiq procesu.

XII. SKYRIUS

oRGANIZACINTS IR TECHNTNES ASMENS DUOMENU APSAUGOS PRIEMONES

65. [staigos organizacines ir techninds duomenq saugumo priemones turi uZtikrinti antr4ji
automatiniu btdu tvarkomu asmens duomenq saugumo lygi.

66. Siekiant apsaugoti asmens duomenis nuo atsitiktinio ar neteiseto sunaikinimo, pakeitimo,
atskleidimo, nuo bet kokio kito neteisdto tvarl(ymo turi bflti taikomos tokios infrastruktfirinds,
administracinds ir telekomunikacinds (elektroninds) priemonds:

66,1. tinkamas techninds irangos i5destymas ir prieZilra, informaciniq sistemq prieZifira, tinklo
valdymas, naudojimosi internetu saugumo uZtikrinimas ir kitos informaciniq technologijq
priemoniq. UZ priemoniq igyvendinim4 ir prieZirir4 atsako IT specialistas;

66.2. grie?tas prieSgaisrinds apsaugos tarnybos nustaq& normq laikymasis. Ui) priemonds

igyvendinim4 ir prieii[ra atsako direktords pavaduotojas fikio reikalams,
66.3. tinkamas darbo organizavimas ir kitos administracind priemones. UZ priemonds igyvendinim4 ir

prieZilr4 atsako direktore ir sekretord.
67. [staiga isipareigoja uZtikrinti organizacines ir technines asmens duomenq saugumo priemones,

nustat5rtas Sioje (Priedas Nr. 2).

XM. SIffRIUS
ASMENS DUOMENU TVARKyTOIO PASTTELKIMAS

Tais atvejais, kai [staiga igalioja Duomenq tvarkytoj4 atlikti asmens duomenq tvarkymo veiksmus,
tarp [staigos ir Duomenq warkytojo kiekvienu atveju yra sudaroma ra5ytind asmens duomenq
tvarkymo sutartis,
Sprendim4 perduoti Duomenq subjekto duomenq tvarkym4 asmens duomenq Warlqytojui priima
|staigos direkto16.

Teikim4 pasitelkti Duomenq tvarkytoj4 vykdantis lstaigos direktord parenka toki Duomenq
tvarkytoj4, kuris garantuotq reikiamas technines ir organizacines duomenq apsaugos priemones
ir uZtikrintq, kad tokiq priemoniq butq laikomasi.

[staiga, sutartyje igaliodama Duomenq tvarkytoj4 warkyti asmens duomenis, nurodo, kokius
asmens duomenq warl<ymo veiksmus privalo atlikti duomenq tvarkytojas duomenq valdytojo
vardu. Duomenq tvarkytojai, kurie tvarko Duomenq subjekto duomenis, turi lailqytis
konfidencialumo principo ir lailqpti paslaptyje bet kokiq su Duomenq subjekto duomenimis
susijusi4 informacij4, su kuria jie susipaZino vykdydami duomenq tvarkymo sutarti, nebent tokia
informacija butq vie5a pagal galiojandiq istatymq ir kitq teisds aktq nuostatas.

XIv. SIffRIUS
ASMENS DUOMENU SAUGUMO PAZEIDIMU vALDyMo rR REAGAVTMo I Sruos rAZETDTMUS TvARKA

72. [staigos darbuotojai, turintys prieigas prie asmens duomenq, pastebejq duomenq saugumo
paieidimus (vei}smus ar neveikim4, galindius sukelti ar sukeliandius gresmq asmens duomenq
saugumui), turi informuoti lstaigos direktorq.

68.

69.

70.

77.
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73. lvertinus duomenq apsaugos paZeidimo rizikos veiksnius, paZeidimo poveikio laipsni, i.al4 ir
padarinius, kiekvienu konkrediu aWeju [staigos direlrtord priima sprendimus del priemoniq,

reikiamq duomenq apsaugos paieidimui ir jo padariniams pa5alinti,

XV. SKYRIUS

BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

74. Sios Taisyklds perZifirimos ir atnaujinamos ne reEiau kaip kart4 per metus arba pasikeitus teisds
aktams, kurie reglamentuoja asmens duomenq tvarlqymq.

75. Darbuotojai ir kiti atsakingi asmenys su Siomis Taisyklemis yra supaZindinami pasira5ytinai
registravimo Zurnale ir privalo laikytis jose nustat5rtq ipareigojimq bei atlikdami savo darbo
funkcij as vadovautis Siose Taisykl6se nustat5rtais principais.

76. [staigos direktores igaliotas asmuo, kiekvien4 darbuotoj4 pasira5ytinai supaZindina su
informaciniu prane5imu apie asmens duomenq tvarkym4 (Priedas Nr.3).

77. [staiga turi teisq atnaujinti, koreguoti Sias Taisykles. Su pakeitimais darbuotojai ir kiti atsakingi
asmenys yra supaZindinami pasira5ytinai.

Parenge: UAB,,Veritas bona" (304628436)
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Vilniaus lopSelio-darielio,,Pilaitukas"
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Priedas Nr. 7
DUOMENU VALDYTOJO

DUOMENU TVARKYMO KORTELE

Duomenq valdytoias:
Duomenq valdytojo Iei taikoma, ir bendro duomenq valdytojo) pavadinimas fiei fizinis asmuo -
v4rdas ir pavarde)
Pa5to adresas Telefono ryiio numeris Elektroninio pa5to

adresas
Kitos ry5iq
priemones

Asmuo, atsakingas ui duomenq saug4:

Duomenq apsaugos pareiglno vardas ir pavardd
Pa5to adresas Telefono ry5io numeris Elektroninio pa5to

adresas
Kitos ry5iq
priemonds

Duomenq tvarkymo tikslas

Duomenq subiektq kategoriiq apraSymas

Asmens duomenq kategoriiq apra5ymas

Duomenq gaveiq kategoriios (duomenq gavejai, kuriems buvo arba bus atskleisti ar titarp perauoti
asmens duomenys, iskaitant duomenq gavejus trediosiose valstybese ar tarptautines organizacijas)

Asmens duomenq perdavimai i treti4i4 valstybq arba tarptaut
Trediosios valstybes arba tarptautinds organizacijos,
kuriai perduodami asmens duomenys pavadinimas:

BDAR 49 straipsnio 1 dalies antroje pastraipoje
nurodytais duomenq perdavimq aWejais
tinkamq apsaugos priemoniq dokumentai:

Kita informacija, susijusi su asmens duomenq perdavimu

Numatomi asmens duomenq saugoiimo, i5trynimo terminai (kai imanoma)

Bendrasduomenqsaugumopriemoniq(nurodytqBDARsz't.aip"',i@
imanoma):

Technines saugumo priemones: Organizacinds saugumo priemonds:

Kita informaciia

Atsakingo uZ duomenq tvarkym4 asmens vardas, pavard6, pariSas, susipaZinimo aata

Duomenq ivedimo, keitimo data (-os)



is-darZelis,,Pilaitukas" .4smens

DUOMENU TVARKTTOIO
DUOMENIJ TVARKTMO KORTETE

Duomenq tvarkytoias:
Duomentl tvarkytojo pavadinimas Iei fizinis asmuo - vardas ir pavarde)
Pa5to adresas Telefono ry5io numeris Elektroninio pa5to

adresas
Kitos ry5iq priemones

Kiekvienasduomenqvaldytoias[jeitaikoma-irjoatstovai
tvarkytoias:
Duomenq valdytojo pavadinimas 0ei fizinis ar-@
Pa5to adresas Telefono ry5io numeris Elelrtroninio pa5to

adresas
Kitos ry5iq priemonds

Duomenq apsaugos pareigtinas (jei taikoma):
Ouome

Pa5to adresas Telefono ry5io numeris Elektroninio pa5to
adresas

Kitos ry5iq priemones

Kiekvieno duomenq valdytoio vardu atliekamo
asmens duomenq tvarl<ymo veiksmai

Asmens duomenq perdavimai i treti4i4 valstybq arba tarptautinei organizaciiai ftai tait<ornat*

Trediosios valstybes arba tarptautines organizacijos,
kuriai perduodami asmens duomenys, pavadinimas:

BDAR 49 straipsnio 1 dalies antroje pastraipoje
nurodytais duomenq perdavimq aWejais
tinkamq apsaugos priemoniq dokumentai:

Kita informacija, susijusi su asmens duomenq perdavimu

Bendras duomenq saugumo priemoniq (ru.od
imanoma):

Techninds saugumo priemonds : Organizacines saugumo priemonds:

Kita informaciia

Af,saKrngo uz ouomenq warKym4 asmens vardas, pavard6, para3as, susipalinimo data.

uuomenq lveolmo, Kelumo data [-os)

l.
I
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Priedas Nr. 2

oRGANIZACINES IR TECHNINES ASMENS DUOMENU APSAUGOS PRTEMONES

1. Vilniaus lop5elis-darZelis ,,Pilaitukas" (toliau - Istaiga) vadovaujasi Europos S4jungos tinklq ir
informacijos saugos agentfiros (ENISA, Europos S4jungos tinklq ir informacijos apsaugos
agentflra) rekomendacijomis ,,Asmens duomenq Warkymo saugumo vadovas, vasaris, }OLB",
gairdmis ,,Rekomendaciios ddl asmens duomenq Warlrymo saugumo, gruodis, 2017" ir,,lS027k
Forum" prane5imu ,,Nar5ymas tarp BDAR (Europos S4jungos Bendrojo duomenq apsaugos
reglamento) ir ISO27[ lapkritis 20L6", del tinkamq organizaciniq ir techniniq asmens duomenq
apsaugos priemoniq uZtikrinimo, [staiga, remdamasi auk5diau i5vardintais dokumentais,
igyvendina ir uZtikrina:

2. Vaidmenq ir jq atsakomybiq igyvendinim4:
2.L. UZ asmens duomenq tvarkym4 atsakingi asmenys ir jq atsakomybe ai5kiai apibreZti ir paskirst5rti

pagal asmens duomenq apsaugos politikq;
2'2. AiSkiai apibrdZtas darbuotojq teisiq ir pareigq at5aukimas [staigos pertvarkymo ar darbuotojq

atleidimo, funkcijq pasikeitimo metu;
2.3. Duomenq perdavimo (vidinis kompiuteriq) Tinklas Apsaugotas ugnies sienomis (Firewatt).
3. Prieigos prie duomenq valdymo politik4:
3.1. Kiekvienam darbuotojui, susijusiam su asmens duomenq Warkymu, priskirtos konkredios

prieigos kontrolds teisds, vadovaujantis ,,b[tina Linoti" (angl. need to know) principu;
3.2. Kontroliuojamas trediqiq Saliq vartotoiq prisijungimas prie Tinklo;
3.3. Apribota programine prieiga prie Tinklo duomenq.
4. Darbo proced[rq ir atsakomybiq valdym4:
4.7. Visi IT sistemq pakeitimai stebimi ir registruojami [staigos IT specialisto;
4.2. Programines irangos krjrimas atliekamas specialioje aplinkoje, kuri nera prijungta prie IT sistemq,

naudojamq tvarkant asmens duomenis. Testuojant sistemas, naudojami testiniai duomenys. Tais
atvejais, kai tai neimanoma, nustatomos specialios testavimo metu naudojamq asmens duomenq
apsaugos proced[ros;

4.3. Programineje irangoje laikomi duomenys Sifruojami;
4.4. lstaigos kompiuteriuose idiegtos elektroninio pa5to sistemq antivirusinds programos;
4.5. [ranga dubliuota, atspari Darbuotojq klaidoms ir neleidZia jiems visi5kai i5trinti duomenq.
5, Santykiq su tiekejais valdym4:
5.1. Prie5 pradedant asmens duomenq tvarkymo veikl4, duomenq valdytojai ir duomenq tvarkytojai

apibr6Zia, dokumentuoja ir suderina gaires ir procedflras, taikomas duomenq tvarl<ytojams del
asmens duomenq tvarkymo;

5.2. Duomenq tvarkytojas nedelsdamas pranela duomenq valdytojui apie nustatytus asmens
duomenq saugumo paZeidimus;

5.3. Duomenq valdytojas ir duomenq warkytojas oficialiai susitaria del formaliq reikalavimq ir
prievoliq. Duomenq tvarlqytojas pateikia dokumentais pagristus irodymus d6l atitikties
keliamiems reikalavimams.

6. Informacijos saugumo incidentq valdym4:
6.7. lstaigoje patvirtinta reagavimo iduomenq saugumo paZeidimus procedtra, kad bttq uZtikrintas

veiksmingas incidentq, susijusiq su asmens duomenimis, valdymas;
6.2. Apie asmens duomenq paZeidimus nedelsiant praneSama [staigos direktoriui. [staigoje nustaqfta

prane3imo apie paZeidimus kompetentingoms institucijoms ir duomenq subjektams tvarka,
vadovaujantis BDAR 33 ir 34 straipsniais;



7. Veiklos tqstinumo valdym4:
7.L. [staigoje nustatSrtos pagrindines procedlros, kuriq reikia lailrytis incidento ar asmens duomenq

saugumo paZeidimo atveju, kad bfltq uZtikrintas reikiamas asmens duomenq tvarlqymo IT
sistemomis tqstinumas ir prieinamumas.

8. Zmogi5kqjq i5tekliq valdymq:
8'1. lstaiga uZtikrina, kad visi darbuotojai suprastq savo atsakomybes ir isipareigojimus, susijusius su

asmens duomenq Warlrymu, Vaidmenys ir atsakomybes aiSkiai i5destyti darbuotojui prie5
pradedant vykdyti jam paskirtas funkcijas ir darbus.

9. Svietimo ir mokymo programq valdym4:
9.7. lstaiga uZtikrina, kad visi darbuotojai bfltq tinkamai informuoti apie IT sistemq saugumo kontrolq,

susijusi4 su jq kasdieniu darbu. Darbuotojai, susijq su asmens duomenq tvarkymu, apmokomi del
atitinkamq duomenq apsaugos reikalavimq ir teisiniq isipareigojimq rengiant reguliarius
molgrmus, informavimo renginius ar instruktaZus. Mokymq daZnumas: kart4 per metus.

10. Prieigq prie sistemq valdym4:
10.1. [staigoje idiegta ir igyvendinta Prieigq kontroles sistema, kuri taikoma visiems IT sistemos

naudotojams;
10.2' Prieigq kontroles sistema leidZia kurti, patvirtinti, perZi[rdti ir panaikinti naudotojq paskyras;
10'3. Vengiama naudoti bendras naudotojq paskyras. Vietose, kur bendra naudotojq paskyra yra

bfltina, uZtikrinama, kad visi bendros paskyros naudotojai turi tokias pat teises ir pareigas;
10.4. Naudojantis vidiniu [staigos tinklu veikia autentifikavimo mechanizmas,leidiiantis prieigq prie IT

sistemos. Minimalus reikalavimas naudotojui prisijungti prie IT sistemos - naudotojo
prisijungimo vardas ir slaptaZodis. SlaptaZodis sudaromas atsiZvelgiant i tam tikr4
kompleksi5kumo lygi;

10.5. Prieigq kontrolds sistema turi galimybq aptikti ir neleisti naudoti slaptaZodZiq, kurie neatitinka
tam tikro kompleksi5kumo lygio.

L1.. Techniniq ir darbo stodiq, duomenq baziq apsaug4:
11.1. Duomenq bazds ir taikomqjq programq tarnybines stotys sukonfigriruotos taip, kad veiktq

korekti5kai ir naudotq atskir4 paslqyr4 su priskirtomis iemiausiomis operacinds sistemos
privilegijomis;
Duomenq bazes ir taikomqjq programq tarnybinds stotys apdoroja tik tuos asmens duomenis,
kurie yra reikalingi darbui, atitinkandiam duomenq apdorojimo tikslus,
Darbo saugume:
Naudotojai neturi galimybds i5jungti ar apeiti, isvengti saugos nustatymq;
Antivirusinds taikomosios programos ir jq informacijos apie virusus duomenq baz6s
atnaujinamos ne rediau kaip kas savaitq;

12.3. Naudotojai neturi privilegijq diegti, Salinti, administruoti neautorizuotos programinds irangos;
72'4' lT sistemos turi nustat5rt4 sesijos laika, t. y. naudotojui esant neakryviam, neveiksniam sistemoje

nustaqrt4 laik4, jo sesija nutraukiama. Neaktyvios sesijos laikas: ne daugiau kaip 15 min;
Kritiniai operacinds sistemos saugos atnaujinimai diegiami reguliariai ir nedelsiant.
Ry5io saugum4:
Kai prieiga prie naudojamq IT sistemq yra vykdoma internetu, naudojami Sifruoti komunikacijos
kanalai, t. y. kriptografiniai protokolai (TLS, SSL ir kt.).
Duomenq atsarginiq kopijq darym4 ir saugojim4:
Atsarginds kopijos ir duomenq atstatymo procedfiros apibreZtos, dokumentuotos ir ai5kiai
susaist5rtos su roldmis ir pareigomis;

74.2. Alsarginiq kopijq laikmenoms uZtikrinamas tinkamas fizinis aplinkos, patalpq saugos lygis,
priklausomai nuo saugomq duomenq pobldZio;

14.3. Atsarginiq kopijq darymo procesas stebimas, siekiant uZtikrinti uZbaigtumq, i5samumq;

L]-.2.

t2.
72.L.

72.2.

L2.5.

13.

13.1.

t4.
74.t.



14.4. Pilnos atsarginds duomenq kopijos daromos reguliariai. Atsarginiq kopijq darymo daZnumas:
kasdien - pridedamoji kopija, kas savaitq - pilna kopija.

15. Mobiliqjq irenginiq ir nuotolinio darbo valdym4:
15.1. [staigoie uzrikrinamas mobiliqjq ir nesiojamq irenginiq naudojimo saugumas:
15.1.1. Mobiliqjq ir ne5iojamq irenginiq administravimo procedfiros nustatytos ir dokumentuotos,

ai5kiai apralytas tinkamas tokiq irenginiq naudojimas;
75.L'2. Mobilieji, ne5iojami irenginiai, kuriais naudojamasi darbui su informacindmis sistemomis, prie5

naudojim4si uZregistruojami ir autorizuojami;
15.1'3' Mobilieji irenginiai yra adekvataus prieigos kontrolds proced[rq lygio, kaip ir kita naudojama

iranga asmens duomenims apdoroti.
76. Laikmenq, kuriose saugomi asmens duomenys, valdymq:
16.1. Prie5 pa5alinant bet koki4 duomenq laikmen4, sunaikinami visi joje esantys duomenys, naudojant

tam skirt4 programinq irang4, kuri palaiko patikimus duomenq naikinimo algoritmus. Tais
atvejais, kai to padaryti neimanoma(pvz.,CD, DVD laikmenos ir pan.), ivykdomas fizinis duomenq
laikmenos sunaikinimas be galimybds atstat5rti;

1,6.2.

77.

77.1.

17.2.

1,7.3.

17.4.

17.5.

Popierius ir ne5iojamos duomenq laikmenos, kuriose buvo saugomi, kaupiami asmens duomenys,
naikinami tam skirtais smulkintuvais.

Istaigos fizines aplinkos, patalpq, kuriose yra IT sistemq infrastrukt[ra, apsaugos nuo
neautorizuotos prieigos, valdym4:

lrengta signalizacij os sistema;

[rengti ugnies gesintuvai ir dlmq bei kar5dio davikliai;
Stebima elektros sroves tiekimo bukle;
Periodi5kai tikrinama maitinimo ir ry5iq linijq [kabeliq) b[kle;
Visos sistemos reguliariai tikrinamos.
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Priedas Nr. 3

VILNIAUS LOPSELIS-DARZELIS,,PILAITUKAS"

TNFORMAVIMAS APrE DARBUOTOJO ASMENS DUOMENU TVARKYMA

(data)

(vieta)

(parelgos, vardas, pavardd - esu Informuotas (-a))

kad mano asmens duomenys yra tvarkomi duomenq valdytoio - Vilniaus lop3elio-darielio ,,Pilaitukas"

fiuridinio asmens kodas 307879757, adresas L Kanto al.7A,LT-062L7 Vilnius) vidaus administravimo
tikslu (personalo valdymo, ra5wedybos tvarkymo, materialiniq ir finansiniq i5tekliq naudojimo):
vardas, pavard6, asmens kodas, adresas, gyvenimo ir veiklos apra5ymas, informacija apie vaikq skaiiiq
ir jq amZiq, pareigos, duomenys apie pri6mim4 (perkelima) ipareigas, atleidim4 i5 pareigq, duomenys
apie darbo staLq duomenys apie i5silavinimE ir kvalifikacij4, duomenys apie mokym4, duomenys apie
atostogas, duomenys apie darbo uZmokesti, duomenys apie uisienio kalbq mokdjimo lygi, i5eitines
i5mokas, kompensacijas, pa5alpas, informacija apie dirbt4 darbo laik4, informacija apie leidimus dirbti
kit4 darb4, informacija apie skatinimus, nuobaudas, informacija apie atliktus darbus ir uZduotis, bei kiti
asmens duomenys, kuriuos pateikiu pats.

Esu informuotas (-a), kad mano asmens duomenys yra (gali blti) perduodami tretiesiems asmenims,
tokiems kaip:valstybds istaigos ir institucijos, kiti asmenys vykdantis istatymq jiems pavestas funkcijas
(pavyzdZiui, Valstybine mokesdiq inspekcija, SODRA, teisdsaugos institucijos, [staigos prieZirir4
atliekandios institucijos), IT sistemas tvarkandios imonds, buhalterines apskaitos imones/istaigos.

Taip pat esu informuotas [-a), kad turiu teisq susipaZinti su savo duomenimis, kurie tvarkomi lstaigoje,
reikalauti i5taisyti neteisingus, nei$samius, netikslius mano asmens duomenis, reikalauti sustabdyti
duomenq tvarkymo veiksmus bei reikalauti sunaikinti neteisetai, nes4Ziningai sukauptus mano asmens
duomenis bei nesutikti [teisi5kai pagristai), kad b[tq tvarkomi mano asmens duomenys. Su skundu ddl
netinkamo asmens duomenq tvarkymo kreiptis i Valstybinq asmens duomenq apsaugos inspekcija
tiesiogiai arba ada@ada.lt.

Informacij4 apie asmens duomenq tvarl<ym4 galiu rasti [staigos administracijoje.

(paraSas)


