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VSI,,KEDAINIU TURIZMO IR VERSLO INFORMACIJOS CENTRO“

ASMENS DUOMENU TVARKYMO TAISYKLES

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. VSJ ,Kédainiy turizmo ir verslo informacijos centro“ asmens duomeny tvarkymo taisyklés (toliau-
Taisyklés) reglamentuoja Centro darbuotojy ir klienty asmens duomeny tvarkyma, uztikrinant 2016 m.

balandzio

27 d. Europos Parlamento ir Tarybos Bendrajame duomeny apsaugos reglamente 2016/679

(toliau — Reglamentas) dél fiziniy asmeny apsaugos tvarkant asmens duomenis ir dél laisvo tokiy duomeny
judéjimo, kuriuo panaikinama Direktyva 95/46/EB, jtvirtintus reikalavimus, Lietuvos Respublikos darbo
kodekse bei kituose Lietuvos Respublikoje galiojanCiuose teisés aktuose asmens duomeny apsaugg
reglamentuojancias nuostatas.

2. Vartojamos sgvokos:

2.1.

2.2.

2.3.

2.4.

2.5.

2.6.

2.7.

Duomeny valdytojas — VS] “Kédainiy turizmo ir verslo informacijos centras” (toliau - Centras),
jmonés kodas 161662254, adresas Didziosios Rinkos a. 6-3, LT-57248 Kédainiai.

BDAR - 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 (Bendrasis duomeny apsaugos reglamentas).

Duomeny subjektas — bet kuris fizinis asmuo: Centro darbuotojas, exdarbuotojas, kandidatas
(toliau — Darbuotojas), Centro klientas, partneris ar klientas ar partnerio/kliento darbuotojas ar
atstovas, kurio/-iy asmens duomenis tvarko Duomeny valdytojas.

Duomeny tvarkymas — bet kokia automatizuotomis arba neautomatizuotomis priemonémis su
asmens duomenimis ar asmens duomeny rinkiniais atlickama operacija ar operacijy seka
(rinkimas, jrasymas, riiSiavimas, sisteminimas, saugojimas, adaptavimas ar keitimas, iSgava,
susipazinimas, naudojimas, atskleidimas persiunciant, platinant ar kitu biidu sudarant galimybeg
jais naudotis, taip pat sugretinimas ar sujungimas su kitais duomenimis, apribojimas, i§trynimas
arba sunaikinimas).

Imoné — Centro klientas, su kuria pasiraSyta Paslaugy teikimo sutartis ir kurios pagrindu Centras
yra Duomeny tvarkytojas.

Duomeny tvarkytojas — Centras, kuris duomeny valdytojo (Jmonés) vardu tvarko Imonés asmens
duomenis Buhalterinés paslaugos teikimo tikslais;

Kitos Siose Taisyklése vartojamos sgvokos atitinka sgvokas, nustatytas Lietuvos Respublikos
asmens duomeny teisinés apsaugos jstatyme.

Il SKYRIUS
ASMENS DUOMENU TVARKYMO IR APSAUGOS PRINCIPAI

3. Duomeny valdytojas, tvarkydamas asmens duomenis, vadovaujasi $iais principais:

3.1.

3.2.

3.3.

3.4.

duomeny subjekto atzvilgiu asmens duomenis tvarko teisétu, s3ziningu ir skaidriu budu
(teisétumo, sgziningumo ir skaidrumo principas);

renka nustatytais, aiSkiai apibréztais ir teisétais tikslais, kurie yra nurodyti Siose Taisyklése, ir
toliau netvarko su tais tikslais nesuderinamu budu;

renka tik tiek, kad jie buity adekvatiis, tinkami ir tik tokie, kuriy reikia siekiant tiksly, dél kuriy
jie tvarkomi (duomeny kiekio mazinimo principas);

renka tikslius asmens duomenis ir prireikus atnaujina; Duomeny valdytojas imasi visy pagristy
priemoniy uztikrinti, kad asmens duomenys, kurie néra tiksliis, atsizvelgiant j jy tvarkymo
tikslus, biity nedelsiant i$trinami arba iStaisomi (tikslumo principas);
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10.

11.

12.

13.

3.5. laiko tokia forma, kad Duomeny subjekty tapatybe biity galima nustatyti ne ilgiau, nei tai yra
bitina tais tikslais, kuriais asmens duomenys yra tvarkomi; Duomeny valdytojas asmens
duomenis saugo ilgesnius laikotarpius tik teisés aktuose numatytais atvejais, atskiru vadovo
sprendimu ir aiskiai argumentuojant priezastis.

3.6. tvarko tokiu biidu, kad taikant atitinkamas technines ar organizacines priemones biity uztikrintas
tinkamas asmens duomeny saugumas, jskaitant apsauga nuo duomeny tvarkymo be leidimo arba
neteiséto duomeny tvarkymo ir nuo netyCinio praradimo, sunaikinimo ar sugadinimo
(vientisumo ir konfidencialumo principas).

Asmens duomenys Centre renkami tik teisés akty nustatyta tvarka, juos gaunant tiesiogiai i§ Duomeny
subjekto, sutar¢iy bei teisés akty pagrindu, taip pat prisijungiant (jei to reikia) prie atskirus duomenis
kaupianciy duomeny baziy, registry bei informaciniy sistemy.

Asmens duomenys saugomi ne ilgiau nei to reikalauja duomeny tvarkymo tikslai. Kai asmens duomenys
nebereikalingi jy tvarkymo tikslams, jie yra sunaikinami, i§skyrus tuos, kurie jstatymy nustatytais atvejais
turi biiti saugomi jstatymuose nustatytg terming.

Centras wuztikrina, kad visa reikalinga informacija Duomeny subjektui buty pateikiama aiskiai ir
suprantamai.

Teisés akty nustatytais atvejais ir tvarka Centras gali teikti jo tvarkomus asmens duomenis tretiesiems
asmenims.

Asmens duomeny apsauga nuo atsitiktinio ar neteiséto sunaikinimo, pakeitimo, atskleidimo, taip pat nuo bet
kokio kito neteiséto tvarkymo uztikrinama jgyvendinant tinkamas organizacines ir technines priemones.
Asmens duomeny tvarkymo ir apsaugos principy laikymasi uztikrina Centro vadovas, imdamasis
atitinkamy organizaciniy priemoniy (jsakymai, nurodymai, rekomendacijos).

111 SKYRIUS
ASMENS DUOMENU TVARKYMO TIKSLAI

Asmens duomenys gali biti tvarkomi siekiant suteikti Centro paslaugas ar parduoti prekes, vykdyti Centro
veiklos administravima, planavimg ir organizavimg, jdarbinti arba vykdyti darbo sutartj, jskaitant teisés
aktais arba savanorisko darbo sutartimis jformintg nustatyty prievoliy vykdyma, uZtikrinti Centro
darbuotojy sauga ir sveikata, taip pat norint nutraukti darbo santykius.
Centras renka Duomeny subjekty asmens duomenis §iais atvejais:
11.1. duomenis Duomeny valdytojg jpareigoja rinkti ir saugoti Lietuvos Respublikoje galiojantys
teisés aktai;
11.2. duomenys yra reikalingi siekiant suteikti Centro paslaugas ar parduoti prekes;
11.3. duomenys yra butini Centro funkcijoms atlikti, ataskaitoms teikti ar statistiniams tikslams;
11.4. juos savanoriskai papildomai pateikia Duomeny subjektas. Siuo atveju Centras jvertina iy
duomeny saugojimo tikslingumg vadovaudamasis duomeny kiekio mazinimo principu.
Centro surinkti ir tvarkomi Duomeny subjekty asmens duomenys saugomi tik ta apimtimi ir tiek laiko, kiek
yra reikalinga nustatytiems tikslams pasiekti ir kiek Siuos duomenis jpareigoja saugoti Lietuvos
Respublikoje galiojantys teisés aktai.

IV SKYRIUS
ASMENS DUOMENU RINKIMAS IR TVARKYMAS

Centre tvarkomi tokie Duomeny subjekty asmens duomenys: (sukelti iS TVIC excel “inventory” kai bus
uzbaigtas)

13.1. Darbo ar Savanorystés sutarties sudarymo tikslais:

13.2. Konsultacijy verslo klausimais tikslais;

13.3. Paslaugy teikimo Imonei tikslais;

13.4. Informacijos teikimo tikslais;

13.5. Renginiy, kelioniy organizavimo tikslais;
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14,

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

13.6. Centro veiklos administravimo tikslais.
Duomeny subjekty asmens duomenys saugomi Darbuotojy asmens bylose, Jmoniy bylose bei atitinkamose
Centro tvarkomose duomeny bazése (sistemose, programose).
Imonés, kurios atzvilgiu Centras yra Duomeny tvarkytojas, darbuotojy ir ar klienty asmens duomeny
tvarkymas yra reglamentuojamas Paslaugy teikimo sutartimi tarp Jmonés ir Centro, Kurioje nustatomi
duomeny tvarkymo dalykas ir trukmé, duomeny tvarkymo pobudis ir tikslas, asmens duomeny rusis ir
duomeny subjekty kategorijos bei duomeny valdytojo prievolés ir teisés, kaip tai apibrézia BDPR nuostatos.
Imoneés, kurios atzvilgiu Centras yra Duomeny tvarkytojas, darbuotojy ir ar klienty asmens duomenis tvarko
(ir turi prieigas prie jy Centro naudojamose programose, sistemose) tik Centro darbuotojai, kuriy atliekamos
darbo funkcijos susijusios su duomeny tvarkymu. Darbuotojai paskiriami Centro vadovo jsakymu.
Darbuotojy asmens duomenis tvarko tik Centro darbuotojai, kuriy atliekamos darbo funkcijos susijusios su
Darbuotojy duomeny tvarkymu.
Personalo, finansy, buhalterinés apskaitos ir atskaitomybés bylos, taip pat kitos archyvinés bylos ir
atitinkamos elektroninés bylos, kei¢iantis atitinkamus dokumentus ir bylas tvarkantiems darbuotojams ar jy
jgaliojimams, perduodamos naujai priimtam ar jgaliotam asmeniui Perdavimo—priémimo aktu.
Centro Darbuotojai, kuriems suteikta teisé tvarkyti Centro klienty bei darbuotojy bei kity Duomeny
subjekty asmens duomenis, privalo saugoti jiems patikéty asmens duomeny konfidencialumg ir tada, kai jie
nustoja dirbti Centre.

V SKYRIUS _
DUOMENU SUBJEKTU TEISES

Centras siekia uztikrinti, kad asmens duomeny tvarkymas bty teisingas ir skaidrus, ir visais atvejais biity
uztikrintos visy asmeny teisés, numatytos taikytinoje teis¢je. Kiekvienas Duomeny subjektas turi teisg:

20.1. susipazinti (“teisé biiti informuotu”) su Centro apie jj surinktais ir saugomais duomenimis bei
bidais, kuriais jie yra tvarkomi. PraSymas susipazinti su Centro saugomais Duomeny subjekto
asmens duomenimis ir budais, kuriais Sie duomenys yra tvarkomi, pateikiamas Centrui rastu;

20.2. gauti savo asmens duomeny kopija;

20.3. reikalauti, kad bty iStaisyti Centro apie jj tvarkomi duomenys, jei jie yra netikslis,
klaidinantys; atnaujinti, jei yra pasene¢ arba papildyti, kai ji néra iSsami;

20.4. Duomeny subjektas turi teise reikalauti, jog jo asmens duomenys biity sunaikinti (“teisé buti
pamir§tam”);

20.5. nesutikti, kad biity tvarkomi neprivalomi jo asmens duomenys;

20.6. gauti su juo susijusius asmens duomenis, kuriuos jis pateiké Duomeny valdytojui,
susistemintu, jprastai naudojamu ir kompiuterio skaitomu formatu, ir turi teis¢ persiysti tuos
duomenis kitam Duomeny valdytojui, o0 Duomeny valdytojas, kuriam asmens duomenys buvo
pateikti, turi nesudaryti tam kliuciy (“teisé j duomeny perkeliamuma®);

20.7. Duomeny subjektas taip pat turi teis¢ pateikti skundag priezitros institucijai, jei mano, kad jo
asmens duomenys tvarkomi neteisétai ar pazeidziant galiojan¢ius duomeny apsaugos jstatymus.

Teisé buti pamir§tam gali bati jgyvendinama nepilna apimtimi tik BDAR ir kity Lietuvos Respublikoje
galiojanciy teisés akty numatytais atvejais.

21.1. Kai techniskai nejmanoma, duomenys nebus iStrinami ir apie tai bus informuojamas duomeny
subjektas, pvz. Imonés ex-darbuotojo asmens duomeny panaikinimas i§ Centro naudojamos
buhalterinés apskaitos programos techniS$kai nejmanomas, nes panaikinus duomenis bus
i8kraipytos (taps netikslios) Jmonés buhalterinés apskaitos ataskaitos uz praéjusj laikotarpj.

Imonés, kurios atzvilgiu Centras yra Duomeny tvarkytojas, Duomeny subjekty teises pagal BDAR
igyvendina Jmoné. Centras padeda Imonei jgyvendinti Duomeny subjekty teises tokia apimtimi, kaip tai yra
numatyta Paslaugy teikimo sutartyje tarp Jmonés ir Centro.

Duomeny subjektai, sickdami jgyvendinti Siose Taisykliy 21 punkte iSvardintas teises, savo rastiska
praSymg pateikia Centro vadovui. Gautas praSymas yra registruojamas ir perduodamas nagrinéti pagal
kompetencija. Gaves rastiSka Duomeny subjekto prasyma, ne véliau kaip per 30 darbo dieny nuo Duomeny
subjekto pra§ymo gavimo dienos Centro paskirtas atsakingas darbuojas jam ras$tu pateikia prasomus
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24,

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

duomenis arba nurodo atsisakymo tenkinti toki praSyma priezastis. Pateikty praSymy saugojimo terminas
nustatomas Centro vidaus teisés aktuose.
Informacija apie Duomeny subjekty asmens duomenis, kuri saugoma Centre, Duomeny subjekty praSymu
teikiama nemokamai. Jei Duomeny subjekto prasymai yra akivaizdZiai nepagrjsti arba neproporcingi dél
savo pasikartojancio turinio, Centras turi teis¢ imti pagrista mokestj, atsizvelgdamas j informacijos teikimo
arba prane$imy ar veiksmy, kuriy praSoma, administracines i$laidas arba atsisakyti imtis veiksmy pagal tokj
praSyma.
Centras, duomeny subjekto prasSymu sustabdes jo asmens duomeny tvarkymo veiksmus, asmens duomentis,
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 buti atlickami tik:

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

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

25.3. jei reikia apsaugoti treCiyjy asmeny teises ar teisétus interesus.
Duomeny subjektas, nedelsiant, bet ne véliau kaip per 30 darbo dieny, turi bati informuotas apie jo praS§ymo
iSnagrinéjimo rezultatus, jvykdyma ar negaléjima jvykdyti, nurodant nejvykdymo priezastis (pvz., praSymas
buvo abstraktus, netikslus arba biitina sukonkretinti praSyma). (galima Sio punkto ir netraukti)
Gavus duomeny subjekto prasymg, Duomeny subjekto teisés, iSskyrus prasymo gavimo metu Centre
dirban¢ius Darbuotojus, jgyvendinamos tik identifikavus Duomeny subjekto tapatybe arba gavus jo asmens
duomenis patvirtinan¢ius dokumentus, arba teisés akty nustatyta tvarka ar elektroniniy ry$iy priemonémis,
kurios leidzia tinkamai identifikuoti asmenj.
Duomeny subjektas gali skysti Centro, kaip Duomeny valdytojo, veiksmus (neveikimg) Valstybinei
duomeny apsaugos inspekcijai per 3 ménesius nuo atsakymo gavimo dienos.

VI SKYRIUS
ASMENS DUOMENU TEIKIMAS

Centras, i$skyrus $iy Taisykliy 30 punkte numatytus atvejus, privalo pasiriipinti Duomeny subjekty
sutikimais dél jy asmens duomeny perdavimo tretiesiems asmenims.
Centras Duomeny subjekty asmens duomenis be atskiro jy sutikimo turi teise teikti tik:

30.1. esant teisinei prievolei teikti tokig informacija. Siuo atveju teikimas vykdomas teisés akty
nustatyta tvarka ir tik institucijoms bei asmenims, kuriems tokia teisé gauti asmens duomenis
suteikta Lietuvos Respublikoje galiojanciy teisés akty;

30.2. vykdant sutartinius jsipareigojimus, jei sutartiniy jsipareigojimy vykdymas yra susijes su
Centro veikla, o teikiami duomenys yra susije su Darbuotojo atliekamomis funkcijomis, kai
kitais biidais Centrui nejmanoma pasiekti steigéjy ir teisés akty keliamy tiksly;

30.3. dél duomeny tvarkymo vieSojo intereso labui, archyvavimo, moksliniy ar istoriniy tyrimuy,
statistiniais tikslais, jei tai neprieStarauja BDAR.

VIl SKYRIUS )
ASMENS DUOMENU SAUGUMO UZTIKRINIMO PRIEMONES

Centras jgyvendina tinkamas organizacines ir technines priemones, skirtas apsaugoti Duomeny
subjentyarbuotojy asmens duomenis nuo atsitiktinio ar neteiséto sunaikinimo, pakeitimo, atskleidimo, taip
pat nuo bet kokio kito neteiséto tvarkymo.

Centro Darbuotojai turi laikytis konfidencialumo principo ir laikyti paslaptyje bet kokiag su asmens
duomenimis susijusia informacija, su kuria jie susipazino vykdydami savo pareigas, nebent tokia
informacija biity vie$a pagal galiojan¢iy jstatymy ar kity teisés akty nuostatas.

Konfidencialumo principo Centro Darbuotojai turi laikytis taip pat ir peréjus dirbti j kitas pareigas,
pasibaigus darbo arba savanoriskos veiklos sutar¢iai ar sutartiniams santykiams. Darbuotojai neiSsinesa
asmens duomeny iSeidami i§ darbo/nutraukus ar pasibaigus darbo sutarciai (jokiose laikmenose).
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34.

35.

36.

37.

38.

39.

40.

41.

42.
43.

44,

45.

Asmens duomeny tvarkymo funkcijas vykdantys ir su Centro tvarkomais asmens duomenimis galintys
susipazinti Darbuotojai pasiraSytinai supazindinami su Siomis Taisyklémis ir taip jsipareigoja saugoti
asmens duomeny paslaptj, i8skyrus Centro Darbuotojy asmens duomenis, kurie skelbiami viesai.
Darbuotojai gali susipazinti bei naudotis tik tais dokumentais ir duomeny rinkmenomis, su kuriais
susipazinti ir juos tvarkyti jie buvo jgalioti pagal darbo sutartj, pareiginius nuostatus ar atskirus vadovo
isakymu jformintus (dokumentuotus) pavedimus ir kurie jiems yra reikalingi tiesioginéms jy darbo
funkcijoms atlikti. Prieigos teisés prie asmens duomeny ir jgaliojimai tvarkyti asmens duomenis suteikiami,
naikinami ir kei¢iami Centro vadovo jsakymu.

Asmens duomeny tvarkymo funkcijas vykdantys Darbuotojai, siekdami uzkirsti kelia atsitiktiniam ar
neteisétam asmens duomeny sunaikinimui, pakeitimui, atskleidimui, taip pat bet kokiam kitam neteisétam
tvarkymui, turi saugoti dokumentus bei duomeny rinkmenas tinkamai ir saugiai bei vengti nereikalingy
kopijy darymo. Centro dokumenty kopijos, kuriose nurodomi asmens duomenys, turi biiti daromos tik esant
butinybei ir turi biiti sunaikintos taip, kad Siy dokumenty nebtity galima atkurti ir atpazinti jy turinio.
Duomeny subjekty bei Imoniy dokumentai bei jy kopijos, finansavimo, buhalterinés apskaitos ir
atskaitomybés, archyvinés ar kitos bylos, kuriose yra asmens duomeny, saugomos rakinamose spintose arba
seifuose, rakinamose patalpose. Dokumentai, kuriuose yra asmens duomeny, neturi biti laikomi visiems
prieinamoje matomoje vietoje.

Archyviniam saugojimui perduotos Centro Darbuotojy asmens byly duomenys tretiesiems asmenims
susipazinti teikiami tik tais atvejais, kai tg leidzia jstatymai ir kiti teisés aktai, ar tik Centro vadovo ar jo
jgalioto asmens sprendimu.

Centro Darbuotojai, kuriy kompiuteriuose saugomi asmens duomenys arba i§ kuriy kompiuteriy galima
patekti j vietinio tinklo sritis ar duomeny bazes, kuriose yra saugomi asmens duomenys, privalo naudoti
slaptazodzius:

39.1. Darbuotojai naudojasi kiekvienas savo slaptazodziu, nesidalina juo su kitais darbuotojais;

39.2. Slaptazodziai turi biiti kei¢iami periodiskai ne reCiau kaip karta per 3 ménesius, taip pat
susidarius tam tikroms aplinkybéms (pasikeitus darbuotojui, iskilus jsilauzimo grésmei, kilus
itarimui, kad slaptazodis tapo Zinomas tretiesiems asmenims, ir pan.). Naujasis slaptazodis turéty
kiek jmanoma labiau skirtis nuo ankstesniojo.

39.3. Slaptazodziy formatas — nusistato pats darbuotojas, taCiau tai turi buti saugiai uZifruota
informacija. Rekomenduojama pasirinkti tokius slaptazodZius, kuriuos Darbuotojas pats lengvai
atsimins, taCiau kad kitiems juos atspéti buty sunku. Pavyzdziui, tai galéty buti frazé: ,,AS
noréciau laiméti penkiasdeSimt tikstanéiy eury®, o slaptazodis biity toks: ,,anl50te* arba kitas
variantas;

39.4. Kiekvieng karta, kai Darbuotojas palicka savo kompiuterizuota darbo vieta (asmeninj
kompiuterj, mobilyjj telefona), privalu atsijungti nuo duomeny baziy ar sistemy, kuriose yra
asmens duomeny arba naudoti ekrano uzrakta;

Darbuotojy kompiuteriuose esanc¢ios kompiuterinés bylos, kuriose kaupiami asmens duomenys, neturi biti
prieinamos kity kompiuteriy naudotojams, t.y. turi biiti apsaugota prieiga prie kompiuteriniy byly.
Darbuotojai privalo naudotis tik ta informacija, sistemomis ar tinklais, kuriy reikia tiesioginéms darbo
funkcijoms atlikti;

Kompiuteriuose turi bati nuolat atnaujinama antivirusiné programa.

Pasibaigus darbo dienai ir paliekant biurg Darbuotojai privalo palikti ,,Svary stala™, taip uztikrindami, kad
asmens duomenys, esantys dokumentuose, nebus atskleisti pasaliniams asmenims.

Centro interneto svetainé turi bati sukurta taip, kad maksimaliai apriboty galimybes vieSai veikian¢ioms
interneto paieskos sistemoms bei paieSkos varikliy robotams kopijuoti Centro svetainéje esancig
informacija, taip pat neleisty Sioms sistemoms ir robotams surasti anks¢iau skelbtos, bet i§ Centro interneto
svetainés jau pasalintos informacijos kopijy.

VI SKYRIUS )
KITOS ASMENS DUOMENU SAUGUMO UZTIKRINIMO PRIEMONES

Asmens duomeny ir informacijos tvarkymas ne Centro patalpose:
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Kai informacija ar asmens duomenys tvarkomi ne Centro patalpose, Darbuotojai privalo biiti ypac atsargs.
Tai taikoma pokalbiams, dokumentams ir elektroninei jrangai, tokiai kaip asmeniniai kompiuteriai,
kompaktiniai diskai, mobilieji telefonai, atminties kortelés ir nuotolinés prieigos priemonés prie IT
sistemose saugomos informacijos.

46. Darbuotojai nekalba apie Duomeny subjektus ir/ar jy asmens duomenis bei reikalus ir nerodo su tuo
susijusios asmeninés informacijos, kai tai gali iSgirsti arba pamatyti paSaliniai asmenys, pvz. kliento
pateikiamas tel.nr. ar asmens kodas ir pan. neturéty biiti pakartojamas garsiai.

47. Dokumentai, jranga ir atminties jtaisai turi buti atidziai stebimi arba saugiai rakinami ir saugomi nuo
neteisétos prieigos. Negalima palikti jrenginiy be priezitiros vieSose vietose. Keliaujant neSiojamieji
kompiuteriai, jei juose yra asmens duomeny, privalo biiti neSami su savimi kaip rankinis bagazas.

48. Centro darbuotojams bendraujant su Duomeny subjektais ar Imonémis el. pastu:

48.1. Kiek jmanoma, siekiama vengti asmens duomeny naudojimo el. laiSkuose. Keiciantis
informacija (susiraSingjant) su Duomeny subjektais, Duomeny subjekto informacijai kyla rizika,
todél toks keitimasis galimas tik nuasmeninant siun¢iamg informacijg arba Sifruojant el. laisko
zinute;

48.2. Jei el. laisku bitina pateikti asmens duomenis, laiSkai siun¢iami Sifruoti, t.y. dokumentas,
kuriame yra asmens duomenys ir kuris yra prisegamas prie laiSko, privalo biti uZrakintas
slaptazodziu; atskiru el. laiSku adresatui iSsiun¢iamas slaptazodis dokumento atrakinimui;

48.3. Rekomenduojama nesiysti el. laisky, kuriuose yra jautriy/ypatingy asmens duomeny; Jei tokia
informacija siunciama - Sifruojami VISI el. laiskai ar bet kokia komunikacija;

48.4. Jei el. laiskas siunciamas keliems adresatams tuo pat metu, privalo buti uztikrinta, kad vienas
gavéjas negaléty matyti kity gavéjy adresy, t.y. naudojama nematomos kopijos funkcija (Bcc);

48.5. Darbuotojai privalo biiti ypac atsargiis, kai prie nezinomy elektroniniy laiSky yra pridéti failai
arba nuorodos. Sie failai gali biiti virusais arba nusikaltimo jrankiais piktybiniams tikslams, o
nuorodos gali vesti | kenksmingas svetaines, todél Darbuoojo kompiuteris gali biiti uzkréstas.
Visada reikia prisiminti, kad virusais uzkrésti el. laiSkai gali ateiti ir i§ ty Zmoniy, kuriuos
Darbuotojas gerai paZzjsta ir pasitiki;

49. Darbiniu el. paStu ir internetu privaciais tikslais Darbuotojams rekomenduojama nesinaudoti. Siekiant
apsaugoti Duomeny subjekty asmens duomenis ir Centro informacija:

49.1. rekomenduojama nesiysti ir nepersiuntinéti grandininiy laisky bei spam-laisky ir neatsakinéti j
juos — netgi gerais tikslais.

49.2. draudziama lankytis pornografinio turinio, taip pat rasistines ar kitokias ekstremistines id¢jas
propaguojanciose svetainése;

49.3. automatines registracijas el. pastu rekomenduojama naudoti tik tas, kuriy reikia Darbuotojui
darbo tikslais;

49.4. reikia atkreipti démesj, kad interneto svetainése gali buti kenkéjisky programiniy kody
(pavyzdziui, virusy ar ,,Trojos arkliy®), kurie gali uzkrésti Darbuotojo ir kitus Centro
naudojamus kompiuterius. Todél Darbuotojai privalo bati atidiis pvz., prie§ spustelédami
nuoroda.

50. IT jrangos naudojimas:

50.1. rekomenduojama niekada nejungti asmeninés jrangos prie darbinio kompiuterio (pvz. mobilaus
telefono pakrovimui) arba tinklo, nediegti j darbo kompiuterj programinés jrangos, atsinestos i$
namy, i§ kompaktiniy disky ir nesisiysti jos i$ interneto;

50.2. atminties kortelés yra smulkis jtaisai ir juos lengva prarasti. Jeigu darbe Darbuotojui reikia
naudotis atminties kortelémis asmens duomeny, konfidencialios ar kitokios slapto pobiidzio
informacijos saugojimui, privaloma naudoti tik slaptazodziais apsaugotas atmintines. Visada
iStrinama informacija, kurios nebereikia saugoti atmintingje. Jei jmanoma, atmintiné laikoma
prie ko nors prisegta, geriausia, prie savo rakty. Atmintiné jungiama tik prie tokiy kompiuteriy,
kurie turi tinkamg apsaugg nuo virusy;
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IX SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

51. Uz Taisykliy nuostaty pazeidimg Centro Darbuotojai, tvarkantys asmens duomenis, gali buti traukiami
tarnybinén ar drausminén atsakomybén.

52. Samoningas, jei tai bus jrodyta, asmens duomeny atskleidimas tretiesiems asmenims ar duomeny saugumo
pazeidimas gali biiti traktuojamas kaip sunkus darbo drausmés pazeidimas.

53. Centras jsipareigoja:

53.1. teisés akty nustatyta tvarka ir terminais uZztikrinti su Duomeny subjekty asmens duomeny
saugumu susijusiy teisiy jgyvendinima;

53.2. reguliariai (ne reciau, kaip karta metuose) suteikti Darbuotojams mokymus BDAR ar duomeny
apsaugos klausimais;

53.3. imtis visy Centrui prieinamy priemoniy, siekiant apsaugoti Duomeny subjekty asmens
duomenis nuo atsitiktinio ar neteiséto sunaikinimo, pakeitimo, atskleidimo, bet kokio kito
neteiséto tvarkymo, saugojimo;

53.4. atsitikus su asmens duomeny apsauga susijusiam pazeidimui, imtis visy Centrui prieinamy
priemoniy, siekiant minimizuoti galima zala;

53.5. bendradarbiauti su Valstybine duomeny apsaugos inspekcija.

54. Gincai dél Siose Taisyklése jtvirtinty nuostaty pazeidimo sprendziami Lietuvos Respublikos jstatymy
numatyta tvarka.



