ATMINTINE DARBUOTOJAMS
DEL ASMENS DUOMENU TVARKYMO

2025 m. sausio 29 d.
Vilnius

1. BENDROSIOS NUOSTATOS

1.1. Atmintinés tikslas - vykdant 2025-01-28 Asmens duomeny apsaugos konsultavimo sutartj K25-026
papildomai priminti Mazeikiy rajono savivaldybés biudZetinés jstaigos MaZeikiy lopSelio - darZzelio
"Gintarelis" (toliau - Jstaiga arba Duomeny valdytoja) darbuotojams, tvarkantiems fiziniy asmeny (toliau -
Duomeny subjektas) asmens duomenis [staigos vardu, apie asmens duomeny tvarkymo ir jy apsaugos
reikalavimus.
1.2. [staigos administracija (Duomeny valdytoja) fiziniy asmeny asmens duomenis renka ir tvarko
vadovaudamasi Bendruoju duomeny apsaugos reglamentu (2016 m. balandZio 27 d. Europos Parlamento ir
Tarybos reglamentas (ES) 2016/679 dél fiziniy asmeny apsaugos tvarkant asmens duomenis ir dél laisvo
tokiy duomeny judéjimo ir kuriuo panaikinama Direktyva 95/46/EB) (toliau - BDAR), Lietuvos Respublikos
asmens duomeny teisinés apsaugos jstatymu (toliau - ADTA]), Lietuvos Respublikos elektroniniy rysiy
jstatymu (toliau - ER]), Lietuvos Respublikos Vyriausybés, Lietuvos Respublikos Svietimo ir mokslo
ministerijos ir kitais Europos Sgjungos ir Lietuvos Respublikos teisés aktais, reguliuojanciais asmens
duomeny tvarkyma ir apsauga.
1.3. Fiziniy asmeny (Duomeny subjekty) asmens duomenys teikiami tretiesiems asmenims, jeigu jos teikti
yra bitina, kad buty jvykdyta [staigos administracijai taikoma teisiné prievolé arba vykdant Istaigos
administracijai pavestas vieSojo administravimo funkcijas.
1.4. Fiziniy asmeny (Duomeny subjekty) asmens duomenys tretiesiems asmenims gali buti teikiami ir pagal
[staigos administracijos ir duomeny gavéjo sudarytg asmens duomeny teikimo sutartj (daugkartinio teikimo
atveju). Asmens duomeny teikimo sutartyje turi biiti nurodytas fiziniy asmeny (Duomeny subjekty) asmens
duomeny naudojimo tikslas, teikimo ir gavimo teisinis pagrindas, sglygos, tvarka ir teikiamy asmens
duomeny apimtis. Teikiant asmens duomenis duomeny gavéjams pagal sutartj, prioritetas teikiamas
automatiniam duomeny teikimui.
1.5. Fiziniy asmeny (Duomeny subjekty) asmens duomenys tretiesiems asmenims gali buti teikiami ir pagal
duomeny gavéjo rastiné prasSyma (vienkartinio teikimo atveju).Teikiant fiziniy asmeny (Duomeny subjekty)
asmens duomenis pagal duomeny gavéjo praSyma, praSyme turi biti nurodytas fiziniy asmeny (Duomeny
subjekty) asmens duomeny naudojimo tikslas, teikimo bei gavimo teisinis pagrindas ir praSomy pateikti
asmens duomeny apimtis. Teikiant asmens duomenis duomeny gavéjams pagal duomeny gavéjo praSyma -
prioritetas teikiamas duomeny teikimui elektroniniy rysiy priemonémis vadovaujantis Bendruoju duomeny
apsaugos reglamentu (BDAR), Lietuvos Respublikos Asmens duomeny teisinés apsaugos jstatymu (ADTA]) ir
kitais Europos Sgjungos ir Lietuvos Respublikos teisés aktais, reguliuojanciais asmens duomeny tvarkymg ir
apsauga.
1.6. Istaigos administracijos valdomy asmens duomeny gavéjai ir jiems teikiamy asmens duomeny
kategorijos:
1.6.1. Viesyjy pirkimy tarnybai teikiami Jstaigos administracijos jsigytos paslaugos ir (ar) prekés tiekéjo,
darby vykdytojo atsakingo asmens duomenys.
1.6.2. Lietuvos Respublikos specialiyjy tyrimy tarnybai teikiami apie korupcija praneSancio asmens
duomenys.
1.6.3. Lietuvos Respublikos specialiyjy tyrimy tarnybai taip pat gali biiti teikiami ir pranesSime apie jtariamg
nusikalstamag veika minimy asmeny duomenys.
1.6.4. Lietuvos teismy elektroniniy paslaugy portalui teikiami ir gaunami teismo proceso Saliy asmens
duomenys.
1.6.5. Duomeny tvarkytojams, kurie teikia |[staigos administracijai paslaugas (atlieka darbus) ir (ar) tvarko
asmens duomenis Istaigos administracijos, kaip duomeny valdytojo, vardu, prie§ tai sudarius su jais
duomeny tvarkymo sutartj. Duomeny tvarkytojai turi teise tvarkyti asmens duomenis tik pagal [staigos
administracijos nurodymus ir tik ta apimtimi, kiek tai yra butina siekiant tinkamai vykdyti paslaugy teikimo
sutartyje nustatytus jsipareigojimus. [staigos administracija pasitelkia tik tuos duomeny tvarkytojus, kurie
uztikrina, kad tinkamos techninés ir organizacinés priemonés bus jgyvendintos taip, kad fiziniy asmeny
(Duomeny subjekty) asmens duomeny tvarkymas atitikty Bendrojo duomeny apsaugos reglamento (BDAR)
reikalavimus ir buity uztikrinta Duomeny subjekty teisiy apsauga.
1.7. Sioje atmintinéje vartojamos sgvokos suprantamos taip, kaip jos yra apibréztos BDAR, ADTA] ir kituose
Europos Sajungos ir Lietuvos Respublikos teisés aktuose, reguliuojanciuose asmens duomeny tvarkymga ir
apsauga.
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Privatumo ir asmens duomenuy apsaugos politika - asmens duomeny tvarkymo ir apsaugos politikos
nuostatos, kuriy [staigos administracija laikosi kaip duomeny valdytoja.

Asmens duomenys - bet kokia informacija apie gyva fizinj asmenij, kurio tapatybé Istaigos administracijai
yra zinoma arba gali buti tiesiogiai ar netiesiogiai nustatyta pasinaudojant tokiais Duomeny subjekto
duomenimis kaip vardas, pavardé, gimimo data, asmens kodas, gyvenamosios vietos adresas, asmens
tapatybés kortelés ar paso numeris, banko kortelés numeris, diplomy ir sertifikaty duomenys, duomenys
apie turima turtg, duomenys apie sveikatg, veido atvaizdas, telefono numeris, elektroninio pasto adresas,
interneto protokolo (IP) adresas, automobilio numeris arba kitais tik fiziniam asmeniui biidingais poZymiais.
Asmens duomeny tvarkymas - bet kokiomis priemonémis su Duomeny subjekto asmens duomenimis ar
asmens duomeny rinkiniais Istaigoje atliekamas veiksmas, kaip antai, rinkimas, jrasymas, riiSiavimas,
sisteminimas, saugojimas, adaptavimas ar keitimas, iSgava, susipazinimas, naudojimas, atskleidimas
persiunciant, platinant ar kitu biidu sudarant galimybe jais naudotis, taip pat sugretinimas ar sujungimas su
kitais asmens duomenimis, apribojimas, iStrynimas arba sunaikinimas.

[staigos (Duomenu valdytojo) uZ asmens duomenuy tvarkyma atsakingas darbuotojas - Istaigos
darbuotojas, kuris pagal darbo sutartj, uzimamas pareigas ir darbo pobudi turi teise vykdyti konkrecias su
fizinio asmens (Duomeny subjekto) asmens duomeny tvarkymu susijusias funkcijas Istaigos vardu.

2. ISTAIGOS DARBUOTOJO PAREIGOS

2.1. Istaigos darbuotojas, tvarkantis fizinio asmens (Duomeny subjekto) asmens duomenis Istaigos vardu,
vadovaujasi Jstaigos Privatumo ir asmens duomeny apsaugos politika, Istaigos vidaus darbo tvarkos ir
asmens duomeny tvarkymo taisykliy reikalavimais, [staigos darbuotojy elgesio kodeksu, [staigos vadovo
jsakymais ir kitais Europos Sgjungos ir Lietuvos Respublikos teisés aktuose nustatytais reikalavimais.

2.2. |staigos darbuotojas privalo:

a) grieztai laikytis pagrindiniy fizinio asmens (Duomeny subjekto) asmens duomeny tvarkymo ir jy
saugumo reikalavimy, jtvirtinty [staigos Privatumo ir asmens duomeny apsaugos politikoje, [staigos
asmens duomeny tvarkymo taisyklése ir kituose Europos Sqjungos ir Lietuvos Respublikos teisés
aktuose reglamentuojanciy asmens duomeny tvarkymgq ir informacijos saugumg;

b) laikytis konfidencialumo principo ir laikyti paslaptyje bet kokiq su fizinio asmens (Duomeny subjekto)
asmens duomenimis susijusiq informacijq, su kuria jis susipaZino vykdydamas savo funkcijas;

c) neatskleisti, neperduoti ir nesudaryti sqlygy bet kokiomis priemonémis susipaZinti su tvarkomais fizinio
asmens (Duomeny subjekto) asmens duomenimis né vienam asmeniui, kuris néra Jstaigos vadovo
jsakymu jgaliotas tai daryti;

d) su fizinio asmens (Duomeny subjekto) asmens duomenimis atlikti tik tuos veiksmus, kuriems atlikti jam
yra suteiktos [staigos vadovo jsakymu teisés;

e) uztikrinti tvarkomy fizinio asmens (Duomeny subjekto) asmens duomeny apsaugg;

f) Istaigos IT sistemos slaptaZodZiais naudotis tik asmeniskai ir neatskleisti jy tretiesiems asmenims;

g) uztikrinti, kad Jstaigos IT sistemos slaptazodZiai biity keiciami periodiskai, bet ne reciau kaip kartq per
2 ménesius;

h) niekaip nenaudoti savo tikslams ar kity asmeny interesams tvarkomy fizinio asmens (Duomeny
subjekto) asmens duomeny ir informacijos, kurios tapo Zinomos vykdant savo pareigas;

i) nedelsiant pranesti [staigos vadovui apie bet kokiq jtarting situacijq, kuri gali kelti grésme tvarkomy
fizinio asmens (Duomeny subjekto) asmens duomeny saugumui;

j) nedelsiant pranesti [staigos vadovui, jeigu pastebimas galimas asmens duomeny saugumo paZeidimas.

2.3. Istaigos darbuotojui draudZiama:

a) be Jstaigos vadovo leidimo asmeniskai filmuoti, fotografuoti ar daryti kitokias kopijas bei jrasus, kuriose
yra fizinio asmens (Duomeny subjekto) asmens duomenys;
b) be [staigos vadovo leidimo perduoti tvarkomus fizinio asmens (Duomeny subjekto) asmens duomenis
bet kokiam asmeniui.
4. JSTAIGOS DARBUOTOJO ATSAKOMYBE

4.1. Istaigos darbuotojas, vykdydamas savo pareigas asmeniSkai atsako uz:
a) jam patikéty fiziniy asmeny (Duomeny subjekty) asmens duomeny tvarkymgq, archyvavimq ir
saugojimgq;
b) pareigy nevykdymaq ar netinkamq vykdymgq;
c) Istaigos vadovo ar jo jsakymu jgalioty atstovy nurodymy nevykdymaq ar netinkamq vykdymg;
d) [staigos Privatumo ir asmens duomeny apsaugos politikos, Istaigos vidaus darbo tvarkos, asmens
duomeny tvarkymo taisykliy ir pareiginés instrukcijos paZeidimg;
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e) tvarkomy fizinio asmens (Duomeny subjekto) asmens duomeny ar kity paslapéiy paskelbimqg ar
panaudojimq savanaudiskais tikslais;
f) Istaigos vadovo jsakymu suteikty jgaliojimy virsijimg;
g) uZ pasinaudojimq savo pareigomis, siekiant gauti neteiséty pajamy sau ar kitiems asmenims arba dél
kitokiy asmeniniy paskaty;
h) uz kitus paZeidimus ir Zalg, padarytq [staigai arba Duomeny subjektams, dél pareigy nevykdymo,
netinkamo vykdymo ar dél neatsargumo.
4.2. [staigos darbuotojas uz savo pareigy nevykdyma ar netinkamg vykdymga, darbo drausmeés nusiZengimus,
[staigos vadovo jsakymu suteikty jgaliojimy virsijima, piktnaudziavimg bei kitus pazeidimus asmeniskai
atsako Lietuvos Respublikos jstatymy nustatyta tvarka.

5. GALIMOS SITUACI]JOS, SUSIJUSIOS SU FIZINIO ASMENS (DUOMENUY SUBJEKTO)
ASMENS DUOMENU TVARKYMU

5.1. Jeigu Istaigos darbuotojui nezinomas asmuo praso pateikti kokius nors Jstaigos vardu tvarkomus fizinio
asmens (Duomeny subjekto) asmens duomenis, [staigos darbuotojas privalo:

a) mandagiai paprasyti pateikti jgaliojimgq, kad [staigos darbuotojui neZinomas asmuo turi teise ir gali
gauti i$ Jstaigos fizinio asmens (Duomeny subjekto) asmens duomenis;

b) nedelsiant pranesti [staigos vadovui ar jo jsakymu jgaliotam atstovui, kad [staigos darbuotojui
neZinomas asmuo kreipési j ji dél asmens duomeny pateikimo ir vykdo tik Istaigos vadovo ar jo jsakymu
igalioto atstovo nurodymus.

5.2. Jeigu Lietuvos Respublikos valstybés, savivaldybiy institucijy, uzimtumo tarnybos, jdarbinimo agentiiry,
ar tarpininkavimo paslaugas teikianciy subjekty pareiginas, vykdantis savo funkcijas, Zodziu papraso
[staigos darbuotojo pateikti jam kokius nors Istaigoje tvarkomus fizinio asmens (Duomeny subjekto) asmens
duomenis, Istaigos darbuotojas privalo:

a) nedelsiant pranesti [staigos vadovui ar jo jsakymu jgaliotam atstovui, kad pareigiinas tiesiogiai kreipési
I ji dél asmens duomeny pateikimo, ir vykdyti tik [staigos vadovo ar jo jsakymu jgalioto atstovo
nurodymus;

b) jeigu pareigtinui néra neatidéliotino teisinio bitinumo pateikti [staigos vardu tvarkomus fizinio asmens
(Duomeny subjekto) asmens duomenis, [staigos darbuotojas mandagiai papraso pareigiing pateikti
prasymgq rastu [staigos vadovui;

¢) Zodiniy pareigiino prasymy ar reikalavimy dél [staigoje tvarkomy fizinio asmens (Duomeny subjekto)
asmens duomeny atskleidimo Jstaigos darbuotojas be [staigos vadovo leidimo nevykdo;

d) esant isskirtiniam atvejui ir svarbai - be Jstaigos vadovo leidimo [staigos darbuotojas leidZia
pareiginui atlikti jo pareigybinius veiksmus ir [staigos registre, Zurnale ar kitame [staigos dokumente
jraso pareigiino pareigas, vardg, pavarde, paZyméjimo Nr., datq, laikq, reikalaujamy asmens duomeny
atskleidimo teisinj pagrindq ir kokie Duomeny subjekty asmens duomenys buvo atskleisti ir apie tai
nedelsiant pranesa Jstaigos vadovui ar jo jsakymu jgaliotam atstovui;

e) nesant iSskirtiniam atvejui ir btitinumui, jokiy Duomeny subjekty asmens duomeny ar kopijy Lietuvos
Respublikos valstybés ar savivaldybiy institucijy pareigiinui be [staigos vadovo ar jo jsakymu jgalioto
atstovo leidimo [staigos darbuotojas nepateikia.

5.3. Jeigu [staigos darbuotojas nustato [staigoje tvarkomy fizinio asmens (Duomeny subjekto) asmens
duomeny saugumo paZzeidima, apie tai nedelsiant pranesa [staigos vadovui ar jo jsakymu jgaliotam atstovui
ir vykdo tik Istaigos vadovo ar jo jsakymu igalioto atstovo nurodymus.
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