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SILALES SVIETIMO PAGALBOS TARNYBOS
ASMENS DUOMENU TVARKYMO TAISYKLES

| SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Silalés §vietimo pagalbos tarnybos (toliau — Tarnyba) Asmens duomeny tvarkymo
taisykliy (toliau — Taisyklés) tikslas — reglamentuoti asmens duomeny tvarkyma Tarnyboje,
uztikrinant ADTA], BDAR ir kity jstatymy bei teis¢s akty, reglamentuojanéiy asmens duomeny
tvarkyma ir apsaugg, laikymasi ir jgyvendinima.

2. Taisyklés parengtos vadovaujantis Lietuvos Respublikos asmens duomeny apsaugos
jstatymu (toliau — ADTA]J), 2016 m. balandzio 27 d. Europos Parlamento ir Tarybos reglamentu
(ES) 2016/679 d¢l fiziniy asmeny apsaugos tvarkant asmens duomenis ir dé¢l laisvo tokiy duomeny
judéjimo ir kuriuo panaikinama Direktyva 95/46/EB (toliau — Reglamentas (ES) 2016/679) ir jo
igyvendinamaisiais teisés aktai, Valstybinés duomeny apsaugos inspekcijos direktoriaus 2008 m.
lapkri¢io 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), kitais jstatymais bei teisés
aktais, reglamentuojanciais asmens duomeny tvarkyma ir apsauga.

3. Taisyklése vartojamos sgvokos:

3.1. 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 varda ir pavardg, asmens identifikavimo numerj, buvimo vietos
duomentis ir interneto identifikatoriy arba pagal vieng ar kelis to fizinio asmens fizinés, fiziologinés,
genetinés, psichinés, ekonominés, kulttirinés ar socialinés tapatybés pozymius;

3.2. Duomeny valdytojas — Silalés Svietimo pagalbos tarnyba, juridinio asmens kodas
195450190, adresas Nepriklausomybés g. 1, 75133 Silalé, tel. (8 449) 70088. EL. p. info@silsviet.1t

3.3. Duomeny tvarkytojas — Tarnybos direktoriaus jsakymu paskirtas darbuotojas;

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

4. Kitos Taisyklése vartojamos savokos atitinka Asmens duomeny teisinés apsaugos
jstatyme ir Reglamente (ES) 2016/679 vartojamas sgvokas.

5. Pasikeitus Taisyklése minimy teisés akty ar rekomendacinio pobiidzio dokumenty
nuostatoms, taikomos aktualios ty teisés akty ar rekomendacinio pobiidzio dokumenty redakcijos
nuostatos.

Il SKYRIUS
ASMENS DUOMENU TVARKYMO PRINCIPAI

6.Tarnyba, tvarkydama darbuotojy asmens duomenis, vadovaujasi §iais principais:

6.1. asmens duomenis tvarko teisétai, saziningai, skaidriu biidu vadovaujantis ADTAI,
BDAR;

6.2. asmens duomenis tvarko taip, kad jie buity tikslis, prireikus atnaujinami; imamasi visy
pagristy priemoniy uztikrinti, kad asmens duomenys, kurie néra tikslis, atsizvelgiant j jy tvarkymo
tikslus, biity nedelsiant iStaisomi, iStrinami arba sustabdomas jy tvarkymas;



6.3. asmens duomenis tvarko tik tokia apimtimi, kuri yra reikalinga darbuotojy asmens
duomeny tvarkymo tikslams pasiekti;

6.4. asmens duomenis saugo tokia forma, kad duomeny subjekty tapatybe bty galima
nustatyti ne ilgiau, negu to reikia tiems tikslams, dél kuriy Sie duomenys buvo surinkti ir tvarkomi.

6.5. asmens duomenis tvarko tokiu budu, kad taikant atitinkamas technines ar
organizacines priemones biity uZztikrintas tinkamas asmens duomeny saugumas, jskaitant apsaugg
nuo duomeny tvarkymo be leidimo arba neteiséto duomeny tvarkymo ir nuo nety¢inio praradimo,
sunaikinimo ar sugadinimo.

11 SKYRIUS
ASMENS DUOMENU TVARKYMO TIKSLAI

7. Tarnyba, jgyvendindama jai priskirtas funkcijas, asmens duomenis tvarko $iais tikslais:

7.1. veiklos vidaus administravimo (personalo valdymo, rastvedybos tvarkymo, materialiniy
ir finansiniy iStekliy naudojimo, archyvavimo) tikslu automatiniu ir neautomatiniu btidu:

7.1.1. atliekant atranka i darbuotojo, dirbancio pagal darbo sutartj, pareigas, tvarkomi Sie
pretendenty j Tarnybos darbuotojus asmens duomenys:

7.1.1.1. asmens vardas, pavardé¢, asmens kodas, gimimo data, pilietybé, parasas,
gyvenamoji vieta, telefono rySio numeris, elektroninio pasto adresas, gyvenimo apraSymas ir juos
pagrindZiantys dokumentati;

7.1.1.2. duomenys apie iSsilavinimg ir kvalifikacija (jgyta iSsilavinimg pagrindziantys
diplomai, atestatai, pazyméjimai ir kt.), profesinius geb¢jimus ir dalykines savybes, iSskyrus
jstatymuose nurodytus atvejus; Sie duomenys gali biti renkami i§ buvusio darbdavio pries tai
informaves kandidata, o i§ esamo darbdavio — tik kandidato sutikimu.

7.1.1.3. specialiy kategorijy asmens duomenys, susij¢ su teistumu, asmens sveikata,
informacija apie stazuotes; paskatinimus ir apdovanojimus; informacija apie tarnybines nuobaudas.

7.1.2. personalo istekliy valdymo srityje tvarkomi Sie esamy ir buvusiy darbuotojy asmens
duomenys:

7.1.2.1.darbuotojo vardas ir pavardé, asmens kodas, gyvenamosios vietos adresas, gimimo
data, pilietyb¢, parasas, Lietuvos Respublikos piliecio paso arba asmens tapatybés kortelés numeris,
18davimo data, galiojimo data, dokumentg iSdavusi jstaiga, dokumenty registracijos data ir numeris,
telefono numeris, gyvenimo apraS§ymo duomenys ir juos faktus pagrindZiantys dokumentai
(diplomai, atestatai, paZyméjimai, pazymos, kt.), informacija, nurodyta vieSy ir privaciy interesy
deklaracijoje, asmens socialinio draudimo numeris, karo prievolé;

7.1.2.2. duomenys, jrodantys darbuotojo teis¢ 1 Darbo kodekse nustatyta lengvatas
(Seiminé padétis, duomenys apie darbuotojo nejgaluma, duomenys apie darbuotojo turimg (-us)
vaikg (-us) iki 14 mety ar nejgaly vaikg iki 18 mety, darbuotojo duomenys apie jo sveikatos biikle,
duomenys, kad darbuotojas vaika (-us) augina vienas);

7.1.2.3. specialiy kategorijy asmens duomenys, susije su teistumu, ikiteisminio tyrimo
pradéjimu;

7.1.2.4. pareigos, duomenys apie priémimg (perkélimg) j pareigas, atleidima i$ pareigy,
poilsio laikas; duomenys apie iSsilavinimg ir kvalifikacija, darbo staza; duomenys apie mokymasi,
atostogas, darbo uzmokestj, pasalpas; informacija apie dirbtag darbo laika, duomenys apie atskirg
darbo grafika; informacija apie skatinimus ir nuobaudas, darbo pareigy pazeidimus; informacija apie
atliktus darbus ir uzduotis, duomenys apie darbuotojy veiklos vertinimg, dokumenty registracijos
data ir numeris, isSeitinés iSmokos, kompensacijos; informacija, susijusi su asmens atleidimu i$
pareigy uz SiurkSty darbo pareigy paZeidimg, profesinés etikos paZzeidima, jeigu nuo atleidimo i8
pareigy dienos nepragjo treji metai, informacija apie asmens atleidimg i§ pareigy del darbo su
konfidencialia informacija pazeidimo, jeigu nuo tokio sprendimo dienos nepraéjo penkeri metali,
informacija bei kiti asmens duomenys, kuriuos pateikia pats asmuo ir (arba) kuriuos tvarkyti [staiga
Ipareigoja jstatymai ir kiti teisés aktai);

7.1.2.5. duomenys renkami pagal Korupcijos prevencijos jstatymo 9 straipsnj, taip pat, Kiti



asmeniui budingi ekonominio ar socialinio pobtidzio duomenys, kuriuos bitina tvarkyti uztikrinant
tinkamg Tarnybos personalo iStekliy valdyma;

7.1.3. darbo uzmokescio apskaitos srityje, siekiant uztikrinti tinkama darbo uzmokescio ir
su juo susijusiy mokesCiy apskai¢iavimg, iSmoké&jima ir ataskaity bei deklaracijy sudaryma,
automatiniu (finansy ir apskaitos valdymo sistemoje ,,Biudzetas VS*) ir neautomatiniu bidu
tvarkomi Sie darbuotojy duomenys:

7.1.3.1. asmens kodas, darbuotojo vardas, pavardé, gimimo data, socialinio draudimo
pazymejimo serija ir numeris, priémimo j darbg data, atleidimo i§ darbo data, elektroninio pasto
numeris, informacija apie darbo uzmokesti, duomenys, jrodantys darbuotojo teis¢ i Darbo kodekse
nustatyta lengvatas (duomenys apie darbuotojo nejgalumg, duomenys apie darbuotojo turimag (-us)
vaika (-us) iki 14 mety ar nejgaly vaika iki 18 mety, darbuotojo duomenys apie jo sveikatos bikle,
duomenys, kad darbuotojas vaika (-us) augina vienas), banko ir atsiskaitomosios sgskaitos
duomenys;

7.1.3.2. finansy ir apskaitos valdymo sistemoje ,,BiudZetas VS* automatiniu biidu asmens
duomenys tvarkomi siekiant uztikrinti tinkamg atskaitingy asmeny apskaitos vedima
(komandiruo¢iy sgnaudy apskai¢iavimas ir iSmoké&jimas, transporto iSlaidy kompensacijos
apskaiCiavimas ir iSmokéjimas, reprezentaciniy iSlaidy apskai¢iavimas ir iSmokeéjimas), tvarkomi
Sie darbuotojy duomenys: darbuotojo asmens kodas, vardas, pavardé, banko ir atsiskaitomosios
saskaitos duomenys.

7.1.4. dokumenty valdymo, jy saugojimo srityje asmens duomenys tvarkomi automatiniu ir
neautomatiniu badu vieningoje dokumenty valdymo informacinéje sistemoje ,,Kontora“:

7.1.4.1. dokumenty valdymo srityje automatiniu ir neautomatiniu btdu tvarkomi S$ie
asmens duomenys: pareiSkéjo ar asmens, dél kurio pradéta administraciné procediira, vardas ir
pavardeé, gyvenamosios vietos adresas, telefono numeris, elektroninio pasto numeris, taip pat kiti
asmeniui buidingi ekonominio ar socialinio pobtidzio duomenys, kuriuos, pagal poreikj, bitina
tvarkyti uztikrinant tinkama jstaigos funkcijy vykdyma;

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

7.1.4.3. Tarnybos svetainés tvarkymo srityje asmens duomenys tvarkomi uztikrinant
Bendryjy reikalavimy valstybés ir savivaldybiy institucijy ir istaigy interneto svetainéms apraso,
patvirtinto Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2003 m. balandZzio 18 d. nutarimu Nr. 480,
reikalavimy jgyvendinima, tvarkomi Sie asmens duomenys: darbuotojo vardas ir pavardé, pareigos,
el. pasto adresas, tel. Nr.

7.1.5. Klienty asmens duomenys (Lietuvos Respublikos pilie¢io asmens vardas (vardai),
pavardé (pavardés), gimimo data, pilietybé, parasas, telefono ry$io numeris (namy ir/ar asmeninio
mobiliojo rysio), elektroninio pasto adresas, specialiy kategorijy asmens duomenys, susije su sveikata,
informacija bei kiti asmens duomenys, kuriuos pateikia pats asmuo ir (arba) kuriuos tvarkyti Jstaigag
Ipareigoja jstatymai ir kiti teisés aktai) tvarkomi vidaus administravimo (personalo valdymo,
rastvedybos tvarkymo, materialiniy ir finansiniy iStekliy naudojimo, archyvavimo) tikslais pagal
Istaigoje patvirtintg tvarka.

7.1.6. Tarnybos veiklos vidaus administravimo tikslu asmens duomenys iSorinése
informacinése sistemose tvarkomi $iy informaciniy sistemy valdytojy nustatyta tvarka.

7.2. Bendrosios vie$ojo administravimo veiklos uztikrinimo tikslu tvarkomi Sie asmens
duomenys:

7.2.1. Tarnybos vieSyjy pirkimy srityje automatiniu ir neautomatiniu budu tvarkomi
asmens duomenys:

7.2.1.1. vardas ir pavardé, asmens kodas, gyvenamoji vieta, telefono numeris, elektroninio
pasto adresas, duomenys apie teistuma, gyvenimo apraSymo duomenys, iSsilavinima, karjera, darbo
stazg patvirtinantys duomenys, taip pat kiti asmens duomenys, pagal kuriuos galima identifikuoti
asmenyj, reikalingi funkcijoms vykdyti;

7.2.1.2. prieigoms prie vieSyjy pirkimy informaciniy sistemy sukurti: darbuotojo vardas ir
pavarde, telefono numeris, slaptazodis, prisijungimo vardas.



7.2.2. asmeny skundy, praneSimy ir praSymy nagrinéjimo tikslu neautomatiniu btdu
tvarkomi Sie asmens duomenys: pareiskéjo ar asmens dél kurio pradéta administraciné procedira,
vardas, pavardé, gimimo data, gyvenamoji vieta, telefono rysio, elektroninio pasto adresas, parasas,
skundo, praSymo ar praneSimo data ir numeris (registravimo Jstaigoje data ir numeris), skunde,
praSyme ar praneSime nurodyta informacija (jskaitant ir ypatingus asmens duomenis), skundo, praSymo
ar pranesimo nagrinéjimo rezultatas, [staigos atsakymo data ir numeris, skundo, praSymo ar pranesimo
(nagrinéjimo metu gauta informacija) tvarkomi skundy, praSymy ar praneSimy nagrinéjimo ir vidaus
administravimo (rastvedybos tvarkymo) tikslais, Kiti ekonominio ar socialinio pobuidzio duomenys,
kuriuos butina tvarkyti vykdant paskirtas funkcijas;

7.2.3. bendrosios vie$ojo administravimo veiklos, uztikrinimo tikslu, asmens duomenys
iSorinése informacinése sistemose tvarkomi $iy informaciniy sistemy valdytojy nustatyta tvarka;

7.3. Tarnybos darbuotojai, asmens duomenis tvarko tik vykdydami Tarnybos nuostatuose
nustatytas funkcijas priskirtos veiklos srityje ir ne didesniu mastu nei Siose Taisyklése nustatyta
pagal asmens duomeny tvarkymo tikslus.

8. Jei Tarnybos tvarkoma informacija turi buti skelbiama internete ir joje yra vieSai
neskelbtiny duomeny (profesiniy, komerciniy ar saugomy paslapciy ar pan.) ar asmens duomeny
(fiziniy asmeny asmens kodai, gyvenamyjy viety adresai, gimimo datos ir vietos, valstybiniai
automobiliy numeriai, banko saskaity numeriai ir pan.), parengiama viesai skelbtina teksto versija,
i$ kurios visi vies$ai neskelbtini duomenys pasalinami. PaSalinty duomeny vietoje pasviruoju Sriftu
skliaustuose jraSoma: ,, (duomenys neskelbtini) “.

9. Tarnyba asmens duomenis tikslina (iStaiso), atnaujina, naikina, stabdo jy tvarkyma savo
arba duomeny subjekto iniciatyva:

9.1. pagal duomeny subjekty laisvos formos rasytinj praSyma;

9.2. Tarnybos darbuotojams nustacius technines asmens duomeny klaidas;

9.3. nustacius neatitikimus asmens duomeny tvarkymo metu;

9.4. Tarnybos darbuotojams nustacius, kad duomeny subjektai arba institucijos, teikiancios
asmens duomenis pagal duomeny teikimo sutartis, juos patikslino informacinése sistemose;

9.5. institucijoms, teikianc¢ioms asmens duomenis pagal duomeny teikimo sutartis,
informavus apie asmens duomeny patikslinimg, pakoregavimg, naikinimg, duomeny tvarkymo
sustabdyma.

10. Tarnyba teikia jos tvarkomus asmens duomenis tretiesiems asmenims, pagal prasyma
(vienkartinio asmens duomeny rinkimo atveju) arba pagal asmens duomeny teikimo sutartj
(daugkartinio asmens duomeny rinkimo atveju), atitinkancius Asmens duomeny teisin€s apsaugos
jstatymo 6 straipsnio reikalavimus. Asmens duomenys tretiesiems asmenims teikiami tik jstatymy ir
kity teisés akty nustatytais atvejais ir tvarka:

10.1. asmeny, pateikusiy Tarnybai skundg, praSymg ar prane$img, asmens duomenys skundo,
praSymo ar praneSimo nagringjimo tikslu — juridiniams ir fiziniams asmenims, kai Siuose
dokumentuose yra asmens duomeny — juridiniams ir fiziniams asmenims teikiami tik su darbuotojo
sutikimu;

10.2. asmeny, pateikusiy Tarnybai skunda, praSymag ar praneSimg, ir duomeny valdytojy
(fiziniy asmeny) asmens duomenys gin¢o dél Tarnyboje priimto sprendimo teisétumo nagringjimo
tikslu — teismams;

10.3. Tarnybos darbuotojy asmens duomenys: socialinio draudimo mokes¢io administravimo
tikslu — Valstybinio socialinio draudimo fondo valdybai prie Socialinés apsaugos ir darbo ministerijos,
mokesciy administravimo tikslu — Valstybinei mokesciy inspekcijai prie Lietuvos Respublikos finansy
ministerijos, jeigu darbuotojy asmens duomenys teikiami savivaldybei, ar kitai jstaigai — nurodyti tiksla;

10.4. kitiems tretiesiems asmenims, kuriems asmens duomenis teikti Tarnyba jpareigoja
Jstatymai ar kiti teises aktai.



IV SKYRIUS
ASMENS DUOMENU VALDYTOJO PAREIGOS

11. Tvarkomy asmens duomeny valdytojas yra Tarnyba, kuri:

11.1. uztikrina duomeny subjekto teisiy igyvendinimg ir vykdo Bendruosiuose
reikalavimuose organizacinéms ir techninéms asmens duomeny saugumo priemonéms ir kituose
teisés aktuose, reglamentuojanciuose asmens duomeny tvarkyma, nustatytas asmens duomeny
valdytojo pareigas;

11.2. vz asmens duomeny tvarkymg tarnyboje atsakingas Tarnybos direktorius arba jo
paskirtas asmuo (-ys);

11.3. rengia asmens duomeny apsaugg ir tvarkymg reglamentuojancius teisés aktus, ne
reCiau kaip kartg per dvejus metus perziiiri Taisykles ir esant poreikiui, pasikeitus teisés aktams,
inicijuoja pakeitimus;

11.4. organizuoja darbuotojy, atsakingy uz asmens duomeny tvarkymg, mokymg ir
kvalifikacijos tobulinimg asmens duomeny teisinés apsaugos srityje.

V SKYRIUS
SPECIALIEJI ASMENS DUOMENU TVARKYMO REIKALAVIMAI

12. 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.

13. Asmens duomeny subjektas apie pasikeitusius jo asmens duomenis ne véliau kaip kitg
administracijos darbo dieng privalo rastu informuoti Tarnyba. Duomenys patikslinami. PraneSimas
apie pasikeitusius asmens duomenis dedamas j asmens byla.

14. 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.

15. Asmens duomenys (dokumentai, kuriuose yra asmens duomenys, ar jy kopijos)
saugomi tam skirtose patalpose (rakinamose spintose ar patalpose ir pan.). Asmens duomenys
(dokumentai, kuriuose yra asmens duomenys, ar jy kopijos) negali bati laikomi visiems prieinamoje
matomoje vietoje, kur neturintys teisés asmenys nekliudomai galéty su jais susipaZinti.

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

17. Asmens duomeny (dokumenty, kuriuose yra asmens duomenys, ar jy kopijy)
saugojimo terminai nustatomi vadovaujantis 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 tvarkyma, juos perduoda darbuotojui, kuris Tarnyboje atsakingas uz dokumenty
naikinimg ir asmens duomenys (dokumentai, kuriuose yra asmens duomenys, ar jy kopijos)
sunaikinami.

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

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



VI SKYRIUS
REIKALAVIMAI DARBUOTOJAMS, TVARKANTIEMS ASMENS DUOMENIS

20. Prieiga prie asmens duomeny gali biiti suteikta tik tiems darbuotojams, kurie atsakingi
uz asmens duomeny tvarkyma arba, kuriems tokie duomenys yra reikalingi jy funkcijoms vykdyti.

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

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

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

22.2. laikytis konfidencialumo principo ir laikyti paslaptyje bet kokig su asmens
duomenimis susijusig informacija, su kuria jie susipazino vykdydami savo funkcijas, nebent tokia
informacija bty vieSa pagal galiojanciy teisés akty reikalavimus (pareiga saugoti asmens duomeny
paslaptj galioja ir pasibaigus darbo santykiams Tarnyboje);

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

22.4. nedelsiant pranesti Tarnybos direktoriui, vykdan¢iam asmens duomeny teisinés
apsaugos reikalavimy laikymosi Tarnyboje kontrolés funkcijas, apie bet kokig jtarting situacija, kuri
gali kelti grésm¢ Tarnyboje tvarkomy asmens duomeny saugumui. Esant asmens duomeny
apsaugos pazeidimui, Tarnybos darbuotojas, vykdantis asmens duomeny teisinés apsaugos
reikalavimy laikymosi Tarnyboje kontrolés funkcijas, jvertina rizikos veiksnius, pazeidimo poveikio
laipsnj, zalg ir padarinius bei kiekvienu konkreciu atveju teikia pasitilymus Tarnybos direktoriui dél
priemoniy, reikiamy asmens duomeny apsaugos pazeidimui ir jo padariniams pasalinti;

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

23. Darbuotojai, tvarkantys asmens duomenis, privalo pasiraSyti Konfidencialumo
pasizadéjimag (1 priedas). Pasirasytas saugomas asmens byloje.

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

VIl SKYRIUS
DUOMENU SUBJEKTU TEISES

25. Duomeny subjektas turi teis¢ susipazinti su savo asmens duomenimis ir kaip jie yra
tvarkomi. Duomeny subjektas turi teise gauti informacija, 1§ kokiy Saltiniy ir kokie jo asmens
duomenys surinkti, kokiu tikslu jie tvarkomi, kokiems duomeny gavéjams teikiami ir buvo teikti
bent per paskutinius 1 metus.

26. Duomeny subjektas turi teise reikalauti iStaisyti, sunaikinti savo asmens duomenis arba
sustabdyti, iSskyrus saugojima, savo asmens duomeny tvarkymo veiksmus, kai duomenys tvarkomi
nesilaikant Lietuvos Respublikos asmens duomeny teisinés apsaugos jstatymo ir (arba) Bendrojo
duomeny apsaugos reglamento kity jstatymy nuostaty:

26.1. jeigu duomeny subjektas, susipazings su savo asmens duomenimis, nustato, kad jo
asmens duomenys yra neteisingi, neiSsamils ar netiksldis, ir rastu kreipiasi j Tarnyba, Tarnybos
darbuotojas, atsakingas uz asmens duomeny tvarkymg, nedelsdamas, bet ne véliau kaip per 5
darbo dienas, patikrina asmens duomenis ir iStaiso neteisingus, neiS§samius, netikslius asmens
duomenis ir (arba) sustabdo tokiy asmens duomeny tvarkymo veiksmus, i$skyrus saugojima;

26.2. jeigu duomeny subjektas, susipazings su savo asmens duomenimis, nustato, kad jo
asmens duomenys yra tvarkomi neteisétai, nesgziningai, ir kreipiasi j Tarnybg, Tarnybos
darbuotojas, atsakingas uz asmens duomeny tvarkyma, nedelsdamas, bet ne véliau kaip per 5 darbo
dienas, neatlygintinai patikrina asmens duomeny tvarkymo teisétuma, sgziningumg ir nedelsdama



sunaikina neteisétai ir nesgziningai sukauptus asmens duomenis ar sustabdo tokiy asmens duomeny
tvarkymo veiksmus, i§skyrus saugojima;

26.3. Tarnyba, duomeny subjekto praSymu sustabdziusi jo asmens duomeny tvarkymo
veiksmus, asmens duomenis, kuriy tvarkymo veiksmai sustabdyti, saugo tol, kol jie bus iStaisyti ar
sunaikinti (duomeny subjekto praSymu arba pasibaigus duomeny saugojimo terminui). Kiti
tvarkymo veiksmai su tokiais asmens duomenimis gali biiti atlieckami tik:

26.3.1. turint tikslg jrodyti aplinkybes, dél kuriy duomeny tvarkymo veiksmai buvo
sustabdyti;

26.3.2. jei duomeny subjektas duoda sutikima toliau tvarkyti savo asmens duomenis;

26.3.3. jei reikia apsaugoti treCiyjy asmeny teises ar teisétus interesus;

26.3.4. Tarnyba nedelsdamas, ne véliau kaip per 5 darbo dienas, pranesa duomeny subjektui
apie jo praSymu atliktg ar neatlikta asmens duomeny isStaisyma, sunaikinimg ar asmens duomeny
tvarkymo veiksmy sustabdyma;

26.3.5. asmens duomenys taisomi ir naikinami arba jy tvarkymo veiksmai sustabdomi pagal
duomeny subjekto tapatybe ir jo asmens duomenis patvirtinanc¢ius dokumentus, gavus duomeny
subjekto raSytinj pra§yma;

26.3.6. jeigu Tarnyba abejoja duomeny subjekto pateikty asmens duomeny teisingumu, ji
sustabdo tokiy asmens duomeny tvarkymo veiksmus, duomenis patikrina ir patikslina. Tokie
asmens duomenys naudojami tik jy teisingumui patikrinti;

26.3.7. Tarnyba nedelsdama, bet ne véliau kaip per 5 darbo dienas, informuoja duomeny
gavéjus apie duomeny subjekto prasSymu istaisytus ar sunaikintus jo asmens duomenis, sustabdytus
asmens duomeny tvarkymo veiksmus.

27. Tarnyba, siekdama jgyvendinti duomeny subjekto teis¢ nesutikti, kad bty tvarkomi jo
asmens duomenys, kreipiasi i1 duomeny subjekta raStu ir nustato terming, per kuri duomeny
subjektas turi teise¢ iSreiksti savo nesutikima.

28. Jeigu duomeny subjekto nesutikimas yra teisiSkai pagristas, Tarnyba nedelsdama
nutraukia asmens duomeny tvarkymo veiksmus, iSskyrus teisés akty nustatytus atvejus, ir
informuoja duomeny gaveéjus.

29. Jeigu duomeny subjektas per Tarnybos nustatytg terming nepateikia rasytinio prane$imo
apie nesutikimg, kad bity tvarkomi jo asmens duomenys, laikoma, kad duomeny subjektas
nepasinaudojo savo teise nesutikti, kad buty tvarkomi jo asmens duomenys.

30. Duomeny subjekto prasymu Tarnyba rastu pranes$a duomeny subjektui apie jo asmens
duomeny tvarkymo veiksmy nutraukimg ar atsisakymg nutraukti duomeny tvarkymo veiksmus,
nurodydama motyvus.

VIl SKYRIUS
PRASYMO DEL DUOMENU SUBJEKTU TEISIU IGYVENDINIMO PATEIKIMAS

31. Duomeny subjektai, sickdami jgyvendinti savo teises, Tarnybai turi pateikti rasytinj
praSyma asmeniskai, pastu, ar elektroniniy rySiy priemonémis.

32. PraSymas turi buti jskaitomas, asmens pasirasytas, jame turi biiti nurodytas duomeny
subjekto vardas, pavardé, gyvenamoji vieta, duomenys rysiui palaikyti ir informacija apie tai, kokia
i§ Taisykliy 25-27 punktuose nurodyty teisiy ir kokia apimtimi duomeny subjektas pageidauja
1gyvendinti.

33. Pateikdamas praSyma, duomeny subjektas privalo patvirtinti savo tapatybe:

33.1. pateikdamas rasytinj praSymg Tarnybos darbuotojui, registruojan¢iam praSyma, turi
pateikti asmens tapatybe patvirtinantj dokumentg;

33.2. pateikdamas praSyma pastu, kartu turi pateikti asmens tapatybe patvirtinan¢io dokumento
kopija, patvirtintg notaro, ar §io dokumento kopija, patvirtintg kita teisés akty nustatyta tvarka;

33.3. pateikdamas praSyma elektroniniy rySiy priemonémis, turi pasiraSyti ji elektroniniu
parasu.

34. Duomeny subjektas savo teises Tarnyboje gali jgyvendinti pats arba per atstova.



35. Jei atstovaujamo duomeny subjekto vardu j Tarnybg kreipiasi asmens atstovas, jis savo
praSyme turi nurodyti savo varda, pavard¢, gyvenamaja vieta, duomenis rySiui palaikyti, taip pat
atstovaujamo asmens varda, pavarde, gyvenamaja vieta, informacija apie tai, kokig i§ Taisykliy
25-27 punktuose nurodyty duomeny subjekto teis¢ ir kokia apimtimi pageidaujama jgyvendinti, ir
pridéti atstovavima patvirtinantj dokumentg ar jo kopija. Atstovo pateiktas praSymas turi atitikti $io
Taisykliy 31 ir 33 punkty reikalavimus.

IX SKYRIUS
PRASYMO DEL DUOMENU SUBJEKTU TEISIU JGYVENDINIMO NAGRINEJIMAS

36. Tarnyba duomeny subjekto praSymo, kuris pateiktas nesilaikant §iy Taisykliy 31-33
punktuose nustatyty reikalavimy, nenagrinéja, jeigu Tarnybos direktorius nenusprendzia kitaip.
Apie atsisakymo nagrinéti praS§yma motyvus Tarnyba rastu informuoja praSyma pateikusj asmen.

37. Taisykliy reikalavimus atitinkantj praSymag Tarnyba privalo iSnagrinéti ir jgyvendinti
duomeny subjekto teises, iSskyrus jstatymy nustatytus atvejus, kai reikia uztikrinti:

37.1. vie$aja tvarka, nusikalstamy veiky prevencijg ar tyrima;

37.2. tarnybinés ar profesinés etikos pazeidimy prevencija, tyrimg ir nustatyma;

37.3. duomeny subjekto ar kity asmeny teisiy ir laisviy apsauga.

38. Duomeny subjekto prasymg jgyvendinti jo, kaip duomeny subjekto, teises Tarnybos
darbuotojas, vykdantis asmens duomeny teisinés apsaugos reikalavimy laikymosi Tarnyboje
kontrolés funkcijas, iSnagrinéja ir atsakyma pateikia ne véliau kaip per 30 kalendoriniy dieny nuo
duomeny subjekto kreipimosi. Atsakymas duomeny subjektui pateikiamas valstybine kalba
duomeny subjekto pasirinktu biidu (registruotu laiSku, asmeniskai ar elektroniniy rySiy
priemonémis). Tarnyba, dél objektyviy priezas¢iy negalédama pateikti atsakymo duomeny
subjektui jo pasirinktu biidu, atsakymg pateikia registruotu pastu.

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

40. Duomeny subjektas gali skysti Tarnybos veiksmus (neveikimg), 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.

41. Duomeny subjekto teisés Tarnyboje jgyvendinamos neatlygintinai.

42. Tarnyba uztikrina, kad visa reikalinga informacija duomeny subjektui biity pateikiama
aiSkiai ir suprantamai.

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

VIl SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

44. Sios Taisyklés atnaujinamos (perzitirimos, kei¢iamas, papildomas, rengiamos naujos)
ne reciau kaip per dvejus metus arba pasikeitus teisés aktams, kurie reglamentuoja asmens duomeny
tvarkyma.

45. Tarnybos darbuotojai su Taisyklémis supazindinami pasirasytinai.

46. Tarnybos darbuotojai sutikimg tvarkyti jy asmens duomenis suteikia laisva valia rastu,

uzpildydami Tarnybos parengta Sutikimo tvarkyti asmens duomenis forma (2 priedas).

47. Darbuotojai, kurie atsakingi uz asmens duomeny tvarkyma, arba darbuotojy atliekamos
funkcijos sudaro galimybe suzinoti asmens duomenis, privalo vykdyti Siose Taisyklése nustatytus
asmens duomeny tvarkymo reikalavimus.

48. Uz Taisykliy pazeidimg darbuotojams taikoma Lietuvos Respublikos jstatymuose
numatyta atsakomybé.




Silalés $vietimo pagalbos tarnybos
Asmens duomeny tvarkymo taisykliy
1 priedas

(Konfidencialumo pasiZzadéjimo forma)

KONFIDENCIALUMO PASIZADEJIMAS

(data)

(sudarymo vieta)

(vardas, pavardé)

(pareigy pavadinimas)

Patvirtinu, kad esu susipazings (-usi) su Lietuvos Respublikos asmens duomeny
teisinés apsaugos jstatymu, Reglamentu (ES) 2016/679, Silalés $vietimo pagalbos tarnybos Asmens
duomeny tvarkymo taisyklémis, patvirtintomis Silalés §vietimo pagalbos tarnybos direktoriaus 2019
m. birzelio 21 d. jsakymu Nr. ]-73 , D¢l Silalés $vietimo pagalbos tarnybos Asmens duomeny
tvarkymo taisykliy patvirtinimo®, kitais teisés aktais, reglamentuojanciais asmens duomeny
apsauga, ir pasizadu:

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

2. Asmens duomenis tvarkyti tik teisétais tikslais.

3. Asmens duomenis tvarkyti tiksliai ir, jeigu reikia, nuolat atnaujinti, iStaisyti ar papildyti
netikslius ar neiSsamius duomenis ir (ar) sustabdyti tokiy asmens duomeny tvarkyma.

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

5. 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
Stuos duomenis sunaikinti.

6. Igyvendinti teisés akty, reglamentuojanciy asmens duomeny apsaugg, nuostatas,
numatancias, kaip asmens duomenis apsaugoti nuo neteiséto tvarkymo ar atskleidimo.

7. Teisés akty nustatyta tvarka uztikrinti duomeny subjekto teisiy igyvendinima.

8. Laikytis kity teisés akty, reglamentuojanciy asmens duomeny tvarkymg ir apsaugag,
nuostaty.

(pareigy pavadinimas) (parasas) (vardas ir pavardé)



Silalés $vietimo pagalbos tarnybos
Asmens duomeny tvarkymo taisykliy
2 priedas

(Sutikimo tvarkyti asmens duomenis forma)

SUTIKIMAS TVARKYTI ASMENS DUOMENIS

(data)

(sudarymo vieta)

(vardas, pavardé)

(pareigy pavadinimas)

Patvirtinu, kad esu susipaZines (-usi) su Silalés $vietimo pagalbos tarnybos Asmens duomeny
tvarkymo taisyklémis, patvirtintomis Silalés §vietimo pagalbos tarnybos direktoriaus 2019 m. birzelio
21 d. jsakymu Nr. ]-73 ,,Dél Silalés $vietimo pagalbos tarnybos Asmens duomeny tvarkymo taisykliy
patvirtinimo*.

Laisva valia sutinku, kad mano asmens duomenis Tarnyba tvarkyty Siose Taisyklése
nurodytais tikslais.

(pareigy pavadinimas) (parasas) (vardas ir pavardé)



