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MOLETU R. SVIETIMO PAGALBOS TARNYBOS ASMENS DUOMENU TVARKYMO
TAISYKLES

I. BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Moléty r. Svietimo pagalbos tarnybos asmens duomeny tvarkymo taisyklés (toliau —
Taisyklés) reglamentuoja pagrindinius reikalavimus, kuriais vadovaujantis turi buti tvarkomi
fiziniy asmeny (duomeny subjekty) asmens duomenys, nustato duomeny subjekty teises ir jy
jgyvendinimo tvarka, jtvirtina organizacines ir technines duomeny apsaugos priemones,
reguliuoja asmens duomeny tvarkytojo pasitelkimo atvejus bei uZztikrina Lietuvos Respublikos
asmens duomeny teisinés apsaugos jstatymo (toliau — ADTA]J), Bendrojo duomeny apsaugos
reglamento (ES) 2016/679 (toliau — Reglamentas), kity teisés akty, reglamentuojan¢iy asmens
duomeny tvarkyma ir apsauga, laikymasi ir jgyvendinima Moléty r. Svietimo pagalbos tarnyboje
(toliau — Tarnyba).

2. Taisyklés parengtos vadovaujantis:

2.1. 2016 m. balandzio 27 d. Europos Parlamento ir Tarybos reglamentu (ES) 2016/679
del fiziniy asmeny apsaugos tvarkant asmens duomenis ir d¢l laisvo tokiy duomeny judéjimo ir
kuriuo panaikinama Direktyva 95/46/EB;

2.2. Lietuvos Respublikos asmens duomeny teisinés apsaugos jstatymu,

2.3. kitais Lietuvos Respublikos teisés aktais, reglamentuojanciais saugy asmens duomeny
tvarkyma.

3. Sios Taisyklés taikomos automatiniu ir neautomatiniu biidu susistemintose rinkmenose
tvarkant Tarnybos darbuotojy, kandidaty j darbuotojus, vaiky, mokiniy ir jy tévy (vaiko tévy
pareigy turétojy), neformaliojo $vietimo mokymy dalyviy, tiekéjy (fiziniy asmeny) asmens
duomenis. Sios taisyklés taip pat nustato Tarnybos darbuotojy teises, pareigas ir atsakomybe
tvarkant asmens duomenis.

4. Siy Taisykliy reikalavimai privalomi visiems Tarnybos darbuotojams, kurie tvarko
Tarnyboje esandius asmens duomenis arba eidami savo pareigas juos suzino. Siy Taisykliy taip
pat privalo laikytis Duomeny tvarkytojai, kurie teikdami Tarnybai duomeny tvarkymo paslaugas,
suzino ir tvarko asmens duomenis.

I1. PAGRINDINES SAVOKOS

5. Asmens duomenys — bet kokia informacija apie fizinj asmenj, kurio tapatybé nustatyta
arba kurio tapatybe galima nustatyti (duomeny subjektas); fizinis asmuo, kurio tapatybe galima
nustatyti, yra asmuo, kurio tapatybe tiesiogiai arba netiesiogiai galima nustatyti, visy pirma pagal
identifikatoriy, kaip antai vardg ir pavarde, asmens identifikavimo numerj, buvimo vietos
duomenis ir interneto identifikatoriy arba pagal vieng ar kelis to fizinio asmens fizinés,
fiziologinés, genetinés, psichinés, ekonominés, kultiirinés ar socialinés tapatybés pozymius.

6. Duomenuy tvarkymas — Dbet kokia automatizuotomis arba neautomatizuotomis
priemonémis Su asmens duomenimis ar asmens duomeny rinkiniais atlickama operacija ar
operacijy seka, kaip pavyzdziui rinkimas, jra§ymas, rasiavimas, sisteminimas, saugojimas,
adaptavimas ar keitimas, i§gava, susipazinimas, naudojimas, atskleidimas persiunciant, platinant
ar kitu biidu sudarant galimybe jais naudotis, taip pat sugretinimas ar sujungimas su kitais
duomenimis, apribojimas, iStrynimas arba sunaikinimas.

7. Duomeny valdytojas — Moléty r. Svietimo pagalbos tarnyba, juridinio asmens kodas:
304910414, adresas: P. Cvirkos g. 1, Molétai.



8. Duomeny tvarkytojas — fizinis arba juridinis asmuo, valdzios institucija, agentiira ar
kita jstaiga, kuri duomeny valdytojo vardu tvarko asmens duomenis.

9. Duomeny tvarkymas automatiniu biidu — duomeny tvarkymo veiksniai, visiskai ar i$
dalies atlickami automatinémis priemonémis.

10. Duomeny tvarkymas neautomatiniu biidu — duomeny tvarkymo veiksmai, atliekami
neautomatinémis priemonémis (informacijg tvarkant dokumentuose).

11. Duomeny subjektas - fizinis asmuo, kurio asmens duomenys yra tvarkomi.

12. Kandidatas - asmuo, dalyvaujantis ar ketinantis dalyvauti Duomeny valdytojo
vykdomoje personalo atrankoje.

13. Sutikimas — savanoriS§kas Duomeny subjekto valios pareisSkimas tvarkyti jo asmens
duomenis jam zinomu tikslu.

14. Vidaus administravimas - veikla, kuria uztikrinamas Duomeny valdytojo
savarankiSkas funkcionavimas (struktiros tvarkymas, personalo valdymas, dokumenty
valdymas, turimy materialiniy ir finansiniy iStekliy valdymas ir naudojimas, rastvedybos
tvarkymas ir pan.)

15. Kitos Siose Taisyklése vartojamos sgvokos suprantamos taip, kaip jos apibréztos
Reglamente ir kituose Lietuvos Respublikos teisés aktuose.

I11. ASMENS DUOMENU TVARKYMO PRINCIPAI, TIKSLAI IR APIMTIS

16. Asmens duomenys tvarkomi vadovaujantis Siais principais:

16.1. asmens duomenys renkami apibréztais ir teisétais tikslais ir toliau negali biiti
tvarkomi tikslais, nesuderinamais su nustatytaisiais prie§ renkant asmens duomenis (tikslo
apribojimo principas);

16.2. asmens duomenys tvarkomi tiksliai, saziningai ir teisétai (teisétumo, saziningumo ir
skaidrumo principas);

16.3 asmens duomenys turi biti tikslTs ir, jei reikia dél asmens duomeny tvarkymo, nuolat
atnaujinami: netikslis ar neiSsamils duomenys turi biti iStaisyti, papildyti, sunaikinti arba
sustabdytas tvarkymas (tikslumo principas);

16.4 asmens duomenys turi bati tokios apimties, kuri biitina jiems rinkti ir toliau tvarkyti
(duomeny kiekio mazinimo principas);

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

16.6. asmens duomenys tvarkomi tokiu biidu, kad taikant atitinkamas technines, fizines ar
organizacines priemones buty uZtikrintas tinkamas asmens duomeny saugumas, jskaitant
apsaugg nuo duomeny tvarkymo be leidimo arba neteiséto duomeny tvarkymo ir nuo nety¢inio
praradimo, sunaikinimo ar sugadinimo (vientisumo ir konfidencialumo principas).

16.7 Duomeny valdytojas yra atsakingas ir turi sugebéti jrodyti, kad yra laikomasi auks$ciau
nurodyty principy (atskaitomybés principas, BDAR 5 str.2 d.);

16.8. Asmens duomenys tvarkomi pagal Reglamento, ADTA] ir kituose atitinkamg veiklg
reglamentuojanciuose jStatymuose nustatytus aiskius ir skaidrius asmens duomeny tvarkymo
reikalavimus.

17. Tarnyba duomeny subjekty asmens duomenis tvarko $iais tikslais:

17.1. vidaus administravimo tikslu (Taisykliy 1 priedas);

17.2. darbuotoju atrankes vykdymo tikslu (Taisykliy 2 priedas);

17.3. mokinio/vaiko pedagoginio psichologinio, logopedinio vertinimo atlikimo,
pazymuy dél specialiyju ugdymosi poreikiu jvertinimo iSdavimo ir Pedagoginiy
psichologiniy tarnybuy veiklos dokumenty standartizuotos elektroninés formos pildymo
tikslu (Taisykliy 3 priedas);

17.4. specialiosios pedagoginés pagalbos teikimo tikslu (Taisykliy 4 priedas);

17.5. olimpiady, konkursy, renginiy ir kt. organizavimo ir rezultaty vieSinimo tikslu
(Taisykliy 5 priedas);



17.6. neformaliojo Svietimo mokymuy organizavimo tikslu (registracija i organizuojamus
mokymus, saskaity iSraSymas uz dalyvio mokestj, pazyméjimy, pazymy iSraSymas apie
isklausytus mokymus (Taisykliy 6 priedas);

17.7. Moléty Trefiojo amZiaus universiteto (toliau- Moléty TAU) studijy proceso
administravimo tikslu (Taisykliy 7 priedas);

17.8. edukacinés patirties banko kaupimo tikslu (Taisykliy 8 priedas).

17.9. skundy ir praSymy nagrinéjimo, asmens tapatybés nustatymo tikslu (Taisykliy 9
priedas);

17.10. korupcijos prevencijos ir korupcinio pobiidZio nusikalstamy veiky atskleidimo
tikslu (Taisykliy 10 priedas);

17.11. iSorinés komunikacijos, jrodymy apie susitarimus i§saugojimo tikslu (Taisykliy
11 priedas);

17.12. finansiniy ataskaity sudarymo tikslu (Taisykliy 12 priedas);

17.13. paslaugy ar prekiy tiekimo, vidaus administravimo ir vieSyju pirkimy
procediiry organizavimo ir vykdymo tikslu (Taisykliy 13 priedas);

17.14. projektuy rengimo ir vykdymo tikslu (Taisykliy 14 priedas);

17.15. interneto svetainiy administravimo ir funkcionalumo uZtikrinimo tikslu
(Taisykliy 15 priedas);

17.16. konfidencialios informacijos apsaugos tikslu (Taisykliy 16 priedas);

17.17. informacijos apie duomeny valdytoja ir jo komandos narius pateikimo
vieSojoje erdvéje tikslu (Taisykliy 17 priedas).

IV. DUOMENU VALDYTOJO IR TVARKYTOJO FUNKCIJOS, TEISES IR PAREIGOS

18. Duomeny valdytojas atlieka Sias funkcijas:

18.1. analizuoja organizacines ir technines asmens duomeny tvarkymo problemas ir priima
sprendimus, reikalingus tinkamam asmens duomeny saugumo uztikrinimui;

18.2. teikia metoding pagalba darbuotojams asmens duomeny tvarkymo tikslais;

18.3. organizuoja darbuotojy mokymus asmens duomeny teisinés apsaugos klausimais;

18.4. organizuoja asmens duomeny tvarkyma;

18.5. uztikrina duomeny subjekto teisiy jgyvendinima;

18.6. vykdo kitas funkcijas, reikalingas Duomeny valdytojo teiséms ir pareigoms
lgyvendinti.

19. Duomeny valdytojas turi §ias teises:

19.1 rengti ir priimti vidinius teisés aktus, reglamentuojancius asmens duomeny tvarkyma;

19.2. paskirti uz asmens duomeny apsaugg atsakingg asmenj;

19.3. spresti dél tvarkomy asmens duomeny teikimo;

19.4. tvarkyti asmens duomenis.

20. Duomeny valdytojas turi Sias pareigas:

20.1. uztikrinti, kad buty laikomasi Reglamento, ADTAJ] ir kity teisés akty,
reglamentuojanciy asmens duomeny tvarkyma;

20.2. jgyvendinti duomeny subjekto teises, jtvirtintas Reglamente;

20.3. jgyvendinti tinkamas organizacines ir technines asmens duomeny saugumo
priemones;

20.4. supazindinti darbuotojus su siomis Taisyklémis;

20.5. uztikrinti, kad prieiga prie asmens duomeny biity suteikta tik Taisyklése nustatyta
tvarka jgaliotiems asmenims;

20.6. uztikrinti, kad asmens duomenys biity saugomi Taisyklése nustatytais terminais;

20.7 tvarkyti duomeny tvarkymo veiklos jrasus ir uztikrinti duomeny veiklos jrasy
pakeitimy atsekamuma;

20.8. atlikti poveikio duomeny apsaugai vertinima;

20.9. konsultuotis su Valstybine duomeny apsaugos inspekcija;



20.10. pranesti apie duomeny saugumo pazeidima;
20.11. kitas teisés aktuose nustatytas pareigas.

V. ASMENS DUOMENU RINKIMAS, TVARKYMAS IR SAUGOJIMAS

21. Asmens duomenys Tarnyboje renkami tik teisés akty nustatyta tvarka, juos gaunant
tiesiogiai i§ darbuotojo arba oficialiai kreipiantis j reikalinga informacija tvarkancius ir turin¢ius
teis¢ ja teikti subjektus, registrus bei informacines sistemas.

22. Duomeny subjekto duomenis turi teis¢ tvarkyti tik tie asmenys, kuriems jie yra bitini
darbo funkcijoms vykdyti, ir tik tuomet, kai tai yra biitina atitinkamiems tikslams pasiekti.

23. Darbuotojai automatiniu buidu tvarkyti asmens duomenis gali tik po to, kai jiems
suteikiama prieigos teisé prie atitinkamos informacinés sistemos. Prieiga prie asmens duomeny
gali buti suteikta tik tam asmeniui, kuriam asmens duomenys yra reikalingi jo funkcijoms
vykadyti.

24. Asmens duomenys (dokumentai, kuriuose yra asmens duomenys ar jy kopijos)
saugomi tam skirtose patalpose, vietinio tinklo srityse, kompiuteriy standziuose diskuose.
Asmens duomenys (dokumentai, kuriuose yra asmens duomenys ar jy kopijos) neturi biti
laikomi visiems prieinamoje matomoje vietoje, kur neturintys teisés asmenys nekliudomai galéty
su jais susipazinti.

25. Duomeny subjekty asmens duomenys gali biti renkami ir saugomi tik Tarnybai
nuosavybés teise priklausanciuose kompiuteriuose ar kitose informaciniy technologijy priemoniy
jrenginiuose. Draudziama saugoti asmens duomenis asmeniniuose darbuotojy jrenginiuose.

26. Asmens duomenys (dokumentai, kuriuose yra asmens duomenys ar jy kopijos) esantys
iSorinése duomeny laikmenose ir elektroniniame paste, turi biiti iStrinti nedelsiant nuo jy
panaudojimo ir (ar) perkélimo j saugojimo vietas, taciau ne véliau kaip per 14 (keturiolika) darbo
dieny.

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

28. Uz elektronine forma saugomy asmens duomeny rinkmeny sunaikinimg atsako
konkre¢iu kompiuteriu, kuriame saugomos asmens duomeny rinkmenos, dirbantis darbuotojas.

29. Uz Tarnybos duomeny bazése ir IT sistemose esan¢iy duomeny sunaikinima atsakingi
Sias sistemas administruojantys darbuotojai.

30. Vietinio tinklo sritys, kompiuteriai, kuriuose saugomi asmens duomenys, privalo bati
apsaugoti prieigos prie asmens duomeny slaptazodziais arba turi bati apribotos prieigos teisés
prie jy. Prieigos prie asmens duomeny slaptazodziai suteikiami, kei¢iami ir saugomi uztikrinant
ju konfidencialuma, jie privalo buti unikaldis, saugis, nenaudojant asmeninio pobudzio
informacijos. Prieigos prie asmens duomeny slaptazodziai privalo biiti kei¢iami periodiskai ne
reiau kaip 1 (vieng) kartg per 3 (tris) ménesius, 0 susidarius tam tikroms aplinkybéms
(pasikeitus darbuotojui, iSkilus jsilauzimo grésmei, kilus jtarimui, kad slaptazodis tapo Zinomas
Kitiems asmenims, ir pan.) ir pirmojo prisijungimo metu — privalomai kei¢iami. Kompiuteriuose,
kuriuose yra saugomi asmens duomenys, turi biiti naudojama ekrano uzsklanda su slaptazodziu.
Istaigos darbuotojai prieigos prie asmens duomeny slaptazodziais turi naudotis asmeniskai ir
neatskleisti jy kitiems asmenims.

31. Asmuo, tvarkantis Duomeny subjekty duomenis, privalo:

31.1. susipazinti su Siomis Taisyklémis;

31.2. laikytis konfidencialumo principo ir neatskleisti, neperduoti ir nesudaryti salygy
jokiomis priemonémis susipazinti su tvarkoma informacija né vienam asmeniui, kuris néra
igaliotas naudotis Sia informacija, tiek jstaigos viduje, tiek uz jos riby (Si pareiga galioja ir
pasibaigus darbo santykiams);

31.3. pasirasyti Darbuotojo jsipareigojima saugoti asmens duomenis. Pasirasytas
Darbuotojo jsipareigojimas saugoti asmens duomenis saugomas asmens byloje;



31.4. siekdamas uzkirsti kelig atsitiktiniam ar neteisétam asmens duomeny sunaikinimui,
pakeitimui, atskleidimui, taip pat bet kokiam kitam neteisétam tvarkymui, saugoti duomeny
rinkmenas tinkamai ir saugiai;

31.5. pranesti vadovui ir (ar) uz asmens duomeny apsaugg atsakingam asmeniui apie bet
kokj jtarting elgesj ar situacija, kurie gali kelti grésme asmens duomeny saugumui;

31.6. jei darbuotojas ar kitas atsakingas asmuo abejoja jdiegty saugumo priemoniy
patikimumu, jis turi kreiptis j Tarnybos vadova, kad biity jvertintos turimos saugumo priemonés
ir, jei reikia, inicijuotas papildomy priemoniy jsigijimas ir jdiegimas.

32. Prieigos teisés prie asmens duomeny ir jgaliojimai tvarkyti asmens duomenis
suteikiami, naikinami ir kei¢iami Tarnybos vadovo jsakymu.

33. Asmens duomenys, kurie yra atitinkamy dokumenty (sutaréiy, jsakymy, prasymy ir
Kity) tekstuose, yra saugomi Tarnybos dokumentacijos plane nustatytais saugojimo terminais,
jeigu kiti teisés aktai nenustato kitaip. Tarnybos dokumentacijos planas parengtas vadovaujantis
Bendryjy dokumenty saugojimo terminy rodykle, patvirtinta 2011 m. kovo 9 d. Lietuvos
vyriausiojo archyvaro jsakymu Nr. V-100 ,Dél Bendryjy dokumenty terminy rodyklés
patvirtinimo®. Nesant teisés aktuose jtvirtinto duomeny saugojimo termino, Konkrety asmens
duomeny saugojimo terming nustato pats Duomeny valdytojas.

V1. ASMENS DUOMENU TVARKYMO VEIKLOS JRASAI

34. Tarnyba privalo sudaryti ir tvarkyti asmens duomeny tvarkymo veiklos jrasus, kurie
biitini tam, kad Tarnyba turéty nuolating ir aktualig informacija apie savo vykdomus asmens
duomeny tvarkymo veiklos apimtis, joje dalyvaujan¢ius asmenis, naudojamas tvarkymo priemones.

35. Asmens duomeny tvarkymo veiklos jrasy sudarymo forma ir formata parengia
Pareigiinas arba jgaliotas Tarnybos darbuotojas, atsizvelgdamas | prieziliros institucijos
rekomendacijas.

36. Asmens duomeny tvarkymo veiklos jrasai yra Tarnybos vidaus dokumentas, kuriame
gali buti konfidencialios informacijos. Tod¢l asmens duomeny tvarkymo veiklos jrasai negali buti
vieSinami ir turi biiti saugomi kaip kita tarnybos konfidenciali informacija.

37. Siekiant uztikrinti tarnybos atitikties BDAR jrodymus, uz asmens duomeny tvarkos
veiklos jrasy sudarymo, keitimo, atnaujinimo organizavimg ir centralizuotg jy tvarkymg atsakingas
Pareiglinas arba jgaliotas Tarnybos darbuotojas. Taciau Tarnybos vadovas yra tiesiogiai atsakingas
uz informacijos, reikalingos asmens duomeny tvarkymo veiklos jrasams sudaryti, pakeisti ar
atnaujinti, surinkima, jy projekty paruoS$ima bei pateikimg Pareiglinui arba Tarnybos jgaliotam
darbuotojui.

38. Kai Tarnyboje pradedama ar kei¢iama funkcija susijusi su asmens duomeny tvarkymu,
Tarnybos vadovas turi uztikrinti, kad apie tokj procesg ar jy poky¢ius biity surinkta visa informacija,
reikalinga asmens duomeny tvarkymo veiklos jrasui parengti ar pakeisti.

39. Asmens duomeny tvarkymo veiklos jrasai yra tvarkomi rastu. Rasytinei formai yra
prilyginama ir elektroniné forma, saugoma kompiuteryje.

40. Tvarkant asmens duomeny tvarkymo veiklos jrasus turi bati uztikrinamas jy pakeitimy
atsekamumas, tam, kad bty galima nustatyti, kokie pakeitimai buvo daromi asmens duomeny
tvarkymo veiklos jrasuose, kada jie buvo atlikti ir dél kokiy priezaséiy.

VII. DUOMENU SUBJEKTO TEISES

41. Duomeny subjektas, kurio duomenys tvarkomi Tarnyboje, turi Sias teises:

41.1. teisé susipazinti su duomenimis. Duomeny subjektas turi teis¢ gauti patvirtinima, ar su
juo susij¢ asmens duomenys yra tvarkomi, taip pat susipazinti su Tarnyboje tvarkomais jo
asmens duomenimis. Pateikdamas asmens tapatybe patvirtinantj dokumenta, kreipiasi j Tarnybos
administracija ir gauna informacija, i$ kokiy $altiniy ir kokie jo asmens duomenys surinkti, kokiu
tikslu jie tvarkomi, kam teikiami. Duomeny subjekto prasymu tokie duomenys turi buti
pateikiami rastu;



41.2. teise¢ reikalauti iStaisyti duomenis. Duomeny subjektas turi teis¢ reikalauti iStaisyti
neteisingus, nei$samius, netikslius jo asmens duomenis bei teis¢ nesutikti, kad btty tvarkomi tam
tikri neprivalomi duomeny subjekto asmens duomenys;

41.3. teisé reikalauti iStrinti duomenis. Duomeny subjektas turi teise reikalauti, sunaikinti
asmens duomenis arba sustabdyti savo asmens duomeny tvarkymo veiksmus, kai duomenys
nebéra reikalingi, kad buty pasiekti tikslai, kuriais jie buvo renkami arba kitaip tvarkomi. Jeigu
subjektas atSaukia sutikimg ir néra jokio Kito teisinio pagrindo tvarkyti asmens duomenis arba
subjektas nesutinka su duomeny tvarkymu nesilaikant Reglamento ir (ar) ADTA] nuostaty;

41.4. teisé apriboti duomeny tvarkymg. Duomeny subjektas turi teis¢ prasyti apriboti jo
asmens duomeny tvarkymg tol, kol Tarnyba patikrins tvarkomy asmens duomeny tikslumg. Jei
duomeny subjektas, susipazings su savo asmens duomenimis, nustato, kad jo asmens duomenys
yra neteisingi, neiSsamis ar netikslas, pateikdamas asmens tapatybe patvirtinantj dokumenta,
kreipiasi j Tarnyba, kad nedelsiant buity iStaisyti neteisingi, neiSsamis, netikslis asmens
duomenys;

41.5. teisé nesutikti su duomeny tvarkymu. Duomeny subjektas turi teis¢ nesutikti su
asmens duomeny tvarkymu, kai duomeny tvarkymas vykdomas sickiant teiséty Tarnybos
interesy, i8skyrus atvejus, kai duomenys tvarkomi dél teiséty priezasCiy, kurios yra virSesnés
uz darbuotojo interesus, teises ir laisves, arba siekiant pareiksti, vykdyti ar apginti teisinius
reikalavimus. Tévai ar glob¢jai turi teis¢ nesutikti, kad bty tvarkomi tam tikri neprivalomi
asmens duomenys. Toks nesutikimas gali biiti pareikStas duomeny rinkimo metu neuzpildant tam
tikry praSymo, sutarties ar anketos viety (eiluciy) arba véliau gavus bet kokios formos duomeny
subjekto praSymga nutraukti tam tikry neprivalomy asmens duomeny tvarkyma;

41.6. teis¢ pateikti skundg Valstybinei duomeny apsaugos inspekcijai. Duomeny
subjektas turi teise pateikti skundg Valstybinei duomeny apsaugos inspekcijai Lietuvos
Respublikos asmens duomeny teisinés apsaugos jstatymo nustatyta tvarka.

42. Duomeny subjektai, siekdami jgyvendinti savo teises, turi asmeniskai, pastu ar
elektroniniy rysSiy priemonémis pateikti rasytinj praSyma Tarnybos administracijai (Taisykliy 18
priedas).

43. Duomeny valdytojas gali nesudaryti duomeny subjektams salygy jgyvendinti $iy
teisiy, kai jstatymy numatytais atvejais, reikia uztikrinti nusikaltimy, tarnybinés ar profesinés
etikos pazeidimy prevencijg, tyrimg ir nustatyma, taip pat duomeny subjekto ar kity asmeny
teisiy ir laisviy apsauga.

44. Tarnyba turi uztikrinti, kad duomeny subjekto teisés buty tinkamai jgyvendintos ir
visa informacija duomeny subjektui biity pateikiama aiskiai, suprantamai ir priimtina forma.

VIill. DUOMENU SUBJEKTO TEISIU IGYVENDINIMAS

45. PraSymas turi biti jskaitomas, pasiraSytas, jame turi biiti nurodytas duomeny subjekto
vardas, pavardé, adresas ir kiti kontaktiniai duomenys pageidaujamos formos rySiui palaikyti,
informacija apie tai, kokig i§ duomeny subjekto teisiy ir kokia apimtimi pageidaujama
1gyvendinti.

46. Duomeny subjektas gali jgyvendinti savo teises tik suteikus Tarnybai galimybe
patikrinti jo tapatybe. Duomeny subjekto tapatybé patikrinama vienu i$ $iy budy:

46.1. atvykstant | Tarnyba ir kartu su praSymu jgyvendinti teises pateikiant asmens
tapatybe patvirtinantj dokumenta;

46.2. teisés akty nustatyta tvarka ar elektroniniy rySiy priemonémis, kurios leidzia
tinkamai identifikuoti asmenj (pavyzdziui, elektroniniu parasu). Pateikdamas praSyma Tarnybos
vadovui duomeny subjektas privalo parodyti asmens tapatybe patvirtinantj dokumenta.

47. PraSymg ar skundg priimantis darbuotojas privalo patikrinti asmens tapatybe.

48. Siysdamas praSyma registruotu pastu duomeny subjektas kartu turi pateikti asmens
tapatybe patvirtinan¢io dokumento kopija, patvirtintg notaro, kaip numatyta Lietuvos
Respublikos civiliniame kodekse ir kituose teisés aktuose.



49. Neregistruoti pastu pateikti ar neturintys atgalinio adreso prasymai ir skundai
nagrin¢jami bendra tvarka, taCiau rastu neatsakomi.

50. Duomeny subjektas savo teises jgyvendinti gali pats arba per notariSkai jgaliota
atstova.

51. Asmens atstovas prasyme turi nurodyti savo varda, pavardg, adresa ir kontaktinius
duomenis rySiui palaikyti, kuriais asmens atstovas pageidauja gauti atsakymg, taip pat
atstovaujamo asmens varda, pavardg, gimimo datg, reikalingus duomeny subjekto
identifikavimui, bei pateikti atstovavimga patvirtinantj dokumenta ar jo kopija.

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

53. Visi duomeny subjekty prasymai ir skundai asmens duomeny apsaugos klausimais bei
atsakymai | juos turi bati uzregistruoti Tarnybos dokumenty valdymo sistemoje gauty
dokumenty registre ir asmens duomeny apsaugos skundy ir praSymy nagrinéjimo dokumenty
bylos suvestinéje.

54. Duomeny subjekto praSymas ar skundas, kuris pateiktas nesilaikant Siose Taisyklése
nustatyty reikalavimy, nenagrinéjamas, iSskyrus atvejus, jei Tarnybos vadovas nusprendzia
kitaip. Apie atsisakymg nagrinéti praSyma ar skunda motyvus Tarnybos vadovas rastu
informuoja pra§ymga ar skundg pateikusj duomeny subjekta.

55. ] prasymus ir skundus atsakoma valstybine kalba ir tokiu buidu, kokiu pateiktas
prasSymas ar skundas (tiesiogiai ar registruotu pastu).

56. Prireikus | praSyma ar skunda gali buti atsakoma ne valstybine kalba, Kkai
vadovaujantis tarptautinés teisés aktais praSymg pateikia uzsienio valstybés institucija, Kitas
uzsienio subjektas.

57. Atsakymg | praSyma ar skundg koordinuoja asmuo atsakingas uz duomeny subjekto
duomeny tvarkyma.

58. Atsakyma duomeny subjektui pasiraso Tarnybos vadovas.

59. Atsakymai j praSyma ar skundg parengiami atsizvelgiant j jo turinj:

59.1. | prasyma iSduoti dokuments, jo kopija, nuorasg ar iSrasg, atsakoma suteikiant
praSomg paslauga arba nurodomos atsisakymo priezastys;

59.2. | skunda atsakoma informuojant apie iStirtas aplinkybes arba nurodomos
atsisakymo tai padaryti priezastys;

59.3. | praSyma pateikti Tarnybos turimg informacija atsakoma pateikiant prasoma
informacijg Lietuvos Respublikos teisés gauti informacijg i$ valstybés ar savivaldybiy institucijy
ir jstaigy jstatymo nustatyta tvarka arba nurodomos atsisakymo tai padaryti priezastys;

59.4. i kreipimasi, kuriame iSdéstoma asmens nuostata tam tikru klausimu, praneSama
apie Tarnybos ar darbuotojo veiklos trikumus ir teikiami siilymai, kaip juos iStaisyti,
atkreipiamas démesys j tam tikrg padétj, informuojama apie darbuotojy piktnaudziavimg ar
neteisétus veiksmus, nesusijusius su konkretaus asmens teiséty interesy ir teisiy pazeidimu, ar
kitokj asmens kreipimasi atsakoma laisvos formos rastu.

59.5. | praSyma pasalinti atvaizda reaguojama nedelsiant, paSalinama i§ Tarnybos
Facebook paskyros, internetinio tinklalapio ar/ir kity informaciniy prieigy, apie tai laisvos
formos rastu informuojamas prasyma pateikes duomeny subjektas.

59.6. | praSyma ar skundg atsakoma aiskiai ir argumentuotai, nurodant visas praSymo ar
skundo nagrinéjimui jtakos turéjusias aplinkybes ir konkrecias teisés akty nuostatas, kuriomis
remtasi vertinant praSymo ar skundo turinj.

60. Atsakyme, kuriame nurodomos atsisakymo suteikti prasoma paslauga, informacija,
priezastys, asmuo ar jo atstovas turi buti informuojamas apie tokio atsisakymo apskundimo
tvarka, nurodant institucijos (-y), kuriai (-ioms) gali biti pateiktas skundas, pavadinimg (-us) ir
adresg (-us) taip pat terming (-us), per kurj (-iuos) gali bati pateiktas skundas. Persiunciant
praSyma ar skundg nagrinéti kitai kompetentingai institucijai ir informuojant apie tai asmenj ar jo
atstovg, praneSime asmeniui nurodyti minétos apskundimo tvarkos nereikia.

61. Informacija asmens duomeny klausimais, esanCig Tarnybos tvarkomose
informacinése sistemose, surenka uz duomeny subjekto asmens duomeny tvarkyma atsakingas



darbuotojas ne véliau kaip per 21 (dvideSimt vieng) kalendoring dieng nuo duomeny subjekto
kreipimosi dienos ir pateikia Tarnybos vadovui.

62. | gautus prasymus ar skundus atsakoma per 1 (ménesj) nuo duomeny subjekto
kreipimosi dienos.

63. Tarnybos vadovo sprendimu, Reglamento ir (ar) ADTAI numatytais atvejais atsakymo
pateikimas gali buti pratestas dar 2 (dviem ) ménesiams informuojant apie tai duomeny subjekta.

64. Nagrinédami prasymus ir skundus Tarnybos darbuotojai privalo vadovautis pagarbos
Zmogaus teiséms, teisingumo, sgziningumo ir protingumo principais.

65. Draudziama atsisakyti nagrinéti praSymus ir skundus dél to, kad néra Sig funkcija
atlickan¢io darbuotojo. Minéto darbuotojo atostogy, komandiruociy ir kitais nebuvimo darbe
atvejais praSymus ir skundus nagrinéti turi buti pavedama kitiems darbuotojams.

66. Prasymag ar skunda nagrinéjantis darbuotojas pats nusiSalina nuo praSymo
nagrinéjimo arba gali biiti nuSalintas Tarnybos vadovo ar jo jgalioto asmens pavedimu:

66.1. jeigu duomeny subjektas pateikia susijusj su asmens duomenis tvarkancio Tarnybos
darbuotojo veikla prasymg ar skundg ar atsiranda kity nurodyty aplinkybiy:

66.1.1. darbuotojas yra asmens, dé¢l kurio pradétas skundo tyrimas, artimas giminaitis
(kaip tai apibrézta Lietuvos Respublikos civiliniame kodekse), svainis ar sugyventinis, jstatymy
nustatyta tvarka jregistraves partneryste;

66.1.2. tarp darbuotojo ir praSyma ar skundg pateikusio asmens yra pavaldumo santykiai;

66.1.3. darbuotojo neSaliSkumu pagristai abejojama dé¢l kokiy nors kity priezasciy,
galinCiy sukelti vieSyjy ir privaciy interesy konflikta.

67. Asmeny praSymai, skundai ir jy nagrinéjimo dokumentai saugomi 1 (vienerius)
metus (Tarnybai priémus sprendimg). Teismams, kitoms administracinius gincus
nagrinéjancioms, teisésaugos institucijoms pateikti dokumentai (atsiliepimai, ieSkiniai,
pareiSkimai ir kt.) saugomi 1 (vienerius) metus (priémus galutinj sprendima).

68. Dokumentai, kuriuose yra asmens duomeny, ar ty dokumenty kopijos, esantys
iSorinése duomeny laikmenose ar elektroniniame paste, turi buiti iStrinti nedelsiant nuo jy
panaudojimo ir (ar) perkélimo j saugojimo vietas, taciau ne véliau kaip per 5 (penkias) darbo
dienas jvykdzius prasyma arba skunda.

69. Dokumentai, kuriuose yra asmens duomeny, ar ty dokumenty kopijos turi biiti
sunaikinti taip, kad jy nebtity galima atkurti ir atpazinti turinio.

IX. ASMENS DUOMENU SAUGUMO PAZEIDIMU VALDYMO IR REAGAVIMO |
SIUOS PAZEIDIMUS TVARKA

70. Duomeny valdytojo darbuotojai, turintys prieigos prie asmens duomeny teise,
pasteb¢je duomeny saugumo pazeidimus ar bet kokig jtarting situacijg (veiksmus ar neveikima,
galincius sukelti ar sukelian¢ius grésme¢ asmens duomeny saugumui), turi imtis priemoniy tokiai
situacijai iSvengti ir apie tai informuoti Tarnybos vadovg ar kitg paskirtg atsakingg asmenj.

71. Tarnybos vadovas ar jo jgaliotas atsakingas asmuo, suzinojes apie asmens duomeny
saugumo pazeidimg, nedelsiant organizuoja pazeidimo tyrimg, kad biity nustatytas pazeidimo
pobudis, tipas (asmens duomeny konfidencialumo, vientisumo ir (arba) prieinamumo
pazeidimas) aplinkybés, apytikslis duomeny subjekty, kuriy asmens duomeny saugumas
pazeistas, skaiCius, asmens duomeny, kuriy saugumas pazeistas, kategorijos (asmens tapatybe
patvirtinantys asmens duomenys, specialiyjy kategorijy asmens duomenys, prisijungimo
duomenys ir kt. ) ir apimtis, tikétinos asmens duomeny saugumo pazeidimo pasekmés.

72. Jvertinus duomeny apsaugos pazeidimo rizikos veiksnius, pazeidimo poveikio laipsnj,
zalag ir padarinius, kiekvienu konkrefiu atveju Tarnybos vadovas priima sprendimus dél
priemoniy, reikiamy asmens duomeny apsaugos pazeidimui ir jo padariniams pasalinti.

73. Prireikus, Tarnybos vadovas ar kitas paskirtas atsakingas asmuo imasi uztikrinti, kad
apie asmens duomeny/informacijos saugumo pazeidimus biity pranesta (ne véliau kaip per 72
val. nuo suzinojimo apie pazeidimg) Valstybinei duomeny apsaugos inspekcijai ir/ar teisésaugos



institucijoms ir susijusiems asmenims, laikantis Reglamento, ADTA] ir kity teisés akty
reikalavimy. PraneSimas apic asmens duomeny saugumo pazeidimg pateikiamas Valstybinés
duomeny apsaugos inspekcijos nustatyta tvarka.

74. Tarnybos vadovas ar jo jgaliotas atsakingas asmuo uztikrina, kad baty fiksuojami visi
asmens duomeny saugumo pazeidimy atvejai ir kaupiama informacija apie tokiy pazeidimy
priezastis, jy poveikj ir pasekmes, priemones, kuriy buvo imtasi, sprendimy dél pranesimo
(nepranesimo) Valstybinei duomeny apsaugos inspekcijai ir (ar) duomeny subjektui motyvus,
vélavimo pateikti pranesimg priezastis bei kitokio pobiidzio informacija, kuri leisty patikrinti,
kaip buvo laikomasi $io Taisykliy skyriaus nuostaty. Siame punkte nurodyta informacija jraoma
Asmens duomeny saugumo pazeidimy registravimo Zurnale.

X. POVEIKIO DUOMENU APSAUGAI VERTINIMO TVARKA

75. Reglamento 35 straipsnio ir Valstybinés duomeny apsaugos inspekcijos nustatytais
atvejais Tarnyboje yra atliekamas poveikio duomeny apsaugai vertinimas.

76. Poreikis atlikti poveikio duomeny apsaugai vertinimg nustatomas ir, jeigu reikia,
poveikio duomeny apsaugai vertinimas atlickamas prie$ pradedant asmens duomeny tvarkyma ir
(ar) pries priimant sprendimg jdiegti naujas asmens duomeny tvarkymo priemones.

77. Poveikio duomeny apsaugai vertinimg atlicka Tarnybos darbuotojai arba asmenys
pagal paslaugy teikimo sutartj.

78. Atlikus poveikio duomeny apsaugai vertinimg, suraSoma ataskaita, kurioje pateikiama
Reglamento 35 straipsnio 7 dalyje nurodyta informacija.

79. Poveikio duomeny apsaugai vertinimo ataskaita saugoma teisés akty nustatyta tvarka.

80. Jeigu atlikus poveikio duomeny apsaugai vertinima nustatoma, kad tvarkant asmens
duomenis kilty didelis pavojus duomeny subjekty teiséms ir laisvéms, jeigu duomeny valdytojas
nesiimty priemoniy pavojui mazinti, konsultuojamasi su Valstybine duomeny apsaugos
inspekcija nustatyta tvarka.

XI1. ASMENS DUOMENU TEIKIMAS TRETIESIEMS ASMENIMS

81. Asmens duomenys tretiesiems asmenims teikiami tik jstatymy nustatytais atvejais:

81.1. socialinio draudimo mokes¢io administravimo tikslu — Valstybinio socialinio
draudimo fondo valdybai prie Socialinés apsaugos ministerijos teikiami duomenys — vardas,
pavardé, asmens kodas, jmoky dydis;

81.2. mokesc¢iy administravimo tikslu — Valstybinei mokes¢iy inspekcijai prie Lietuvos
Respublikos finansy ministerijos teikiami duomenys — vardas, pavardé, asmens kodas;

81.3. atlyginimy, kity iSmoky pervedimo tikslu — bankams, teikiami duomenys — vardas,
pavardé, atsiskaitomosios sgskaitos numeris, asmens kodas;

81.4. nejgalioty treciyjy asmeny elektroninius ar kitokia forma (i$skyrus telefonu) pateiktus
praSymus suteikti jiems informacija apie Duomeny subjektus turi buti atsakoma tik jeigu
raSytiniame praSyme yra nurodytas Duomeny subjekto duomeny naudojimo tikslas, tinkamas
teikimo bei gavimo teisinis pagrindas ir praSomy Duomeny subjekty duomeny apimtis.

82. Jokie asmens duomenys negali bati siun¢iami, perduodami arba bet kokiu Kitu btadu
pateikiami tretiesiems, su Duomeny valdytoju nesusijusiems asmenims, nebent tai yra bitina
darbuotojo darbo funkcijoms jvykdyti ir tik tokia apimtimi, kokia reikalinga darbo funkecijy
vykdymui.

83. Konfidencialumo reikalavimas netaikomas ir Duomeny subjekto asmens duomenys
gali buti suteikti teismui, prokuratiirai, Vaiko teisiy apsaugos tarnybai, ikiteisminio tyrimo
jstaigoms bei kitoms institucijoms, kurioms teisinj pagrindg reikalauti pateikti asmens duomenis
suteikia Lietuvos Respublikos jstatymai.

XI1. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS
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84. Sios taisyklés ir kiti Tarnybos dokumentai, reglamentuojantys asmens duomeny
apsaugg, perziirimi ir tikslinami esant poreikiui ir pasikeitus teisés akty nuostatoms,
reglamentuojanc¢ioms asmens duomeny tvarkyma, bet ne re¢iau kaip kartg per metus.

85. Darbuotojai ir kiti atsakingi asmenys su Siomis Taisyklémis yra supazindinami
pasiraSytinai. Priémus nauja darbuotoja, jis su Taisyklémis privalo biiti supazindintas pirmaja jo
darbo dieng. Uz supazindinimg atsakingas Tarnybos vadovas ar jo jgaliotas asmuo.

86. Taisyklés skelbiamos Tarnybos interneto svetainéje https://moleturspt.|t.



https://moleturspt.lt/

