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ASMENS DUOMENU TVARKYMO VILNIAUS RAJONO PEDAGOGINEJE
PSICHOLOGINEJE TARNYBOJE TAISYKLES

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Asmens duomeny tvarkymo Vilniaus rajono pedagoginéje psichologinéje tarnyboje (toliau
— Tarnyba) taisykliy (toliau — Taisyklés) tikslas — reglamentuoti asmens duomeny tvarkyma
Tarnyboje, uztikrinant Lietuvos Respublikos asmens duomeny teisinés apsaugos jstatymo, Europos
Sajungos (toliau — ES) Bendrojo duomeny apsaugos reglamento (toliau — BDAR) ir kity teisés akty,
nustatan¢iy asmens duomeny tvarkyma ir apsaugg, laikymasi.

2. Taisykliy paskirtis — numatyti pagrindines asmens duomeny tvarkymo, duomeny subjekto
teisiy jgyvendinimo technines ir duomeny saugos organizacines priemones, tvarkant asmens
duomenis automatiniu ir neautomatiniu budais.

3. Taisyklés parengtos vadovaujantis BDAR, Asmens duomeny teisinés apsaugos jstatymu
ir kitais teisés aktais, reglamentuojanciais asmens duomeny tvarkyma ir apsauga.

4. Tarnyboje gali buti tvarkomi tokie asmens duomenys, kaip asmens vardas ir pavardé,
gimimo data, asmens kodas, veido atvaizdas, gyvenamoji vieta, darbo vieta, personalo valdymo
tikslais gali buti tvarkomi ir ypatingi asmens duomenys, taip pat kitais tikslais bet kurie kiti asmeniui
budingi fizinio, fiziologinio, psichologinio, ekonominio ar socialinio pobiidzio duomenys, kai
atliekami veiksmai susije¢ su $iy jstatymy bei teisés akty nuostaty jgyvendinimu:

4.1. Lietuvos Respublikos darbo kodekso;

4.2. Lietuvos Respublikos civilinio proceso kodekso;

4.3. Lietuvos Respublikos civilinio kodekso;

4.4. Lietuvos Respublikos administraciniy nusizengimy kodekso;

4.5. Lietuvos Respublikos administraciniy byly teisenos jstatymo;

4.6. Lietuvos Respublikos valstybés tarnybos jstatymo;

4.7. Lietuvos Respublikos valstybés garantuojamos teisinés pagalbos jstatymo;

4.8. Lietuvos Respublikos rinkliavy jstatymo;

4.9. Lietuvos Respublikos atlieky tvarkymo jstatymo;

4.10. Lietuvos Respublikos zeldyny jstatymo;

4.11. Lietuvos Respublikos pilieciy nuosavybés teisiy j i§likusjjj nekilnojamajj turtg atkiirimo
Istatymo;

4.12. Lietuvos Respublikos socialiniy paslaugy istatymo;

4.13. Lietuvos Respublikos vietos savivaldos jstatymo;

4.14. Lietuvos Respublikos civilinés biikles akty registravimo jstatymo;

4.15. Lietuvos Respublikos vaiko minimalios ir vidutinés prieziiiros jstatymo;
4.16. Lietuvos Respublikos Svietimo jstatymo;

4.17. kity jstatymy, Vyriausybés nutarimy ir teisés akty jgyvendinimu.
5. Taisykliy privalo laikytis visi Tarnyboje dirbantys asmenys (toliau — Tarnybos darbuotojai),
kurie tvarko Tarnyboje esancius asmens duomenis, arba, eidami savo pareigas, juos suzino. Prieiga
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prie asmens duomeny gali buti suteikiama tik tiems Tarnybos darbuotojams, kuriems asmens
duomenys yra reikalingi atlikti jy pareigybiy apraSymuose nustatytas ar kitais teisés aktais pavestas

funkcijas.
6. Taisyklése vartojamos savokos:
6.1. duomeny valdytojas — Vilniaus rajono pedagoginé psichologiné tarnyba;
6.2. duomeny naudotojas — darbuotojai dirbantys pagal darbo sutartj, kurie turi teis¢ naudoti

asmens duomenis, atlikdami numatytas funkcijas, ir yra jvardyti Siose taisyklése. Jei toliau tekste
duomeny naudotojams keliami konkretiis reikalavimai dél asmens duomeny saugos veiksmy, tai
duomeny naudotojas suprantamas kaip konkretus darbuotojas, kuriam suteikta teisé naudoti asmens
duomenis atlikti savo darbo funkcijas;

6.3. duomeny tvarkymas — bet kuris su asmens duomenimis atliekamas veiksmas: rinkimas,
uzraSymas, kaupimas, saugojimas, klasifikavimas, grupavimas, jungimas, keitimas (papildymas ar
taisymas), teikimas, paskelbimas, naudojimas, loginés ir (arba) aritmetinés operacijos, paieska,
skleidimas, naikinimas ar kitoks veiksmas arba veiksmy rinkinys;

6.4. duomeny tvarkymas automatiniu biidu — duomeny tvarkymo veiksmai visiSkai ar i§
dalies atlickami automatinémis priemonémis.
6.5. duomeny apsaugos pareigiinas — asmuo, kuris informuoja duomeny valdytoja arba

duomeny tvarkytoja ir duomenis tvarkancius darbuotojus apie jy prievoles, stebi, kaip laikomasi ES
Bendrojo duomeny apsaugos reglamento, kity ES arba nacionalinés duomeny apsaugos nuostaty ir
duomeny valdytojo arba duomeny tvarkytojo politikos asmens duomeny apsaugos, atlicka
kontaktinio asmens funkcijas priezitiros institucijai kreipiantis su duomeny tvarkymu susijusiais
klausimais.

7. Kitos taisyklése vartojamos sgvokos atitinka sgvokas, nustatytas Lietuvos Respublikos
asmens duomeny teisinés apsaugos jstatyme, BDAR ir kituose teisés aktuose.
8. Taisyklés parengtos vadovaujantis Lietuvos Respublikos asmens duomeny teisinés

apsaugos jstatymu, ES Bendruoju duomeny apsaugos reglamentu, Kkitais teisés aktais,
reglamentuojanciais asmens duomeny apsaugg bei teis¢ rinkti asmens duomenis.

Il SKYRIUS
ASMENS DUOMENU TVARKYMO TIKSLAI

9. Duomeny subjekty asmens duomenis tvarko duomeny valdytojas — Vilniaus rajono
pedagoginé psichologiné tarnyba, juridinio asmens kodas 302678586, buveinés adresas
A.Mickeviciaus g. 16, Nemenciné, Vilniaus rajonas.

10. Asmens duomenis tvarko Tarnybos darbuotojai Siais tikslais:

10.1. nustatyti mokinio (vaiko) asmenybés ir ugdymosi problemas, jvertinti specialiuosius
ugdymosi poreikius ir jy lygj, skirti specialyjj ugdymasi, teikiant Svietimo pagalba mokiniams
(vaikams), atskirais atvejais (kai savivaldybés vykdomoji institucija yra pavedusi Tarnybai) — teikti
psichologing pagalba mokytojams ar kitiems Svietimo jstaigos darbuotojams, smurtavusiems ar
smurtg patyrusiems Svietimo jstaigoje;

10.2. konsultuoti SUP, psichologiniy, asmenybés ir ugdymosi problemy turin¢ius asmenis,
Ju tévus (globéjus, riipintojus), mokytojus, specialistus, specialiosios pedagoginés pagalbos teikimo,
ugdymo organizavimo, psichologiniy, asmenybés ir ugdymosi problemy prevencijos bei jy
sprendimo klausimais, mokinius — jy polinkiy ir gabumy klausimais;

10.3. teikti metoding pagalbg mokytojams, specialistams ir tévams (glob&jams, rapintojams)
vaiko pazinimo, SUP, psichologiniy, asmenybés ir ugdymosi problemy turinciy asmeny ugdymo bei
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jo organizavimo, jvairiy specialiyjy pedagoginiy, psichologiniy, asmenybés ir ugdymosi problemy
sprendimo klausimais;

10.4. kaupti, analizuoti ir vertinti informacija apie Tarnybos aptarnaujamoje teritorijoje
gyvenancius SUP, psichologiniy, asmenybés ir ugdymosi problemy turin¢ius asmenis, jy problemas,
ugdymo organizavimg, aplinkos pritaikyma bei specialiosios pedagoginés ir/ar psichologinés,
socialinés pagalbos teikimo veiksminguma;

10.5. koordinuoti kriziy valdymg mokyklose;

10.6. rengti ir jgyvendinti prevencijos ir kitas programas, padedancias veiksmingiau ugdyti
SUP, psichologiniy, asmenybés ir ugdymosi problemy turinCius asmenis, sumazinti specialiosios
pedagoginés pagalbos poreiki, iSvengti psichologiniy, asmenybés ir ugdymosi problemy ar jas spresti;

10.7. organizuoti ir rengti mokymus, seminarus, paskaitas ir kvalifikacijos tobulinimo kursus;

10.8. vykdyti profesinio informavimo, konsultavimo, ugdymo Kkarjerai bei verslumo
skatinimo priemones ir neformaliojo $vietimo programas;

10.9. atlikti psichologinius tyrimus ir apklausas ugdymo jstaigose;

10.10. rengti mokymus tévams (globéjams, riipintojams), teismo sprendimu jpareigotiems
iSklausyti bendravimo su vaikais tobulinimo kursus, jstatymy nustatyta tvarka;

10.11. asmeny skundy, praSymy ir pareiskimy nagrinéjimui;

10.12. tiekéjy pateikty viesyjy pirkimy pasitilymy, kuriuose yra asmens duomeny, vertinimui,

10.13. esamy ir buvusiy tarnybos darbuotojy asmens duomenys (vardas, pavardé, asmens
kodas, asmens socialinio draudimo numeris, pilietybé, adresas, telefono rysio numeris, elektroninio
pasto adresas, gyvenimo ir veiklos apraSymas, Seimyniné padétis, pareigos, duomenys apie pri€mimag
(perkélima) | pareigas, atleidimg i§ pareigy, duomenys apie iSsilavinima ir kvalifikacija, duomenys
apie mokymg, duomenys apie atostogas, duomenys apie darbo uzmokestj, iSeitines iSmokas,
kompensacijas, pasalpas, informacija apie dirbtag darbo laikg, informacija apie skatinimus ir
nuobaudas, informacija apie atliktus darbus ir uzduotis, duomenys apie darbuotojo tarnybinés veiklos
vertinima, viesy ir privaciy interesy deklaravimo duomenys, Lietuvos Respublikos pilie¢io paso arba
asmens tapatybés kortelés numeris, i8davimo data, galiojimo data, dokumentg iSdavusi jstaiga,
ypatingi asmens duomenys, susij¢ su sveikata, teistumu, dalyvavimu uzdraustos organizacijos
veikloje, dokumenty registracijos data ir numeris bei kiti asmens duomenys, kuriuos pateikia pats
asmuo ir (arba) kuriuos tvarkyti Tarnybg jpareigoja jstatymai ir kiti teisés aktai) tvarkomi vidaus
administravimo (personalo valdymo, rastvedybos tvarkymo, materialiniy ir finansiniy iStekliy
naudojimo, buhalterinés apskaitos) tikslu;

10.14. pretendenty j Tarnybos darbuotojus asmens duomenys (vardas, pavardé, asmens
kodas, pilietybe, adresas, telefono rySio numeris, elektroninio pasto adresas, pareigos, i kurias
pretenduojama, gyvenimo ir veiklos apraSymas, duomenys apie iSsilavinimg ir kvalifikacija, ypatingi
asmens duomenys, susij¢ su teistumu, dalyvavimu uzdraustos organizacijos veikloje, pokalbio su
pretendentu j valstybés tarnautojo pareigas skaitmeninis garso jrasas, dokumenty registracijos data ir
numeris bei kiti asmens duomenys, kuriuos pateikia pats asmuo ir (arba) kuriuos tvarkyti Tarnyba
Ipareigoja jstatymai ir kiti teisés aktai) tvarkomi vidaus administravimo (personalo valdymo,
raStvedybos tvarkymo) tikslu;

10.15. tiekejy pateikty vieSyjy pirkimy pasitilymy, kuriuose yra asmens duomeny, vertinimui,
kuomet vykdomas vieSyjy prekiy, paslaugy ir darby pirkimas;

10.16. archyvo pazymy iSdavimui valstybés institucijoms ir gyventojams;

10.17. oficialiy Tarnybos delegacijos atstovy vizity j uzsienio valstybes bei uzsienio sveciy
dalykiniy susitikimy uZtikrinimui,

10.18. darbuotojy saugai uztikrinti ir kt.
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11. Tarnyba yra $iy duomeny baziy valdytoja ir tvarkytoja:

11.1. dokumenty ir uzduo¢iy valdymo informaciné sistema DVS, tikslas - vykdyti Tarnybos
dokumenty ir uzduociy valdyma;

11.2. buhalterinés apskaitos sistemos - vykdyti darbo laiko ir darbo uzmokescio apskaita.

111 SKYRIUS
ASMENS DUOMENU TVARKYMO REIKALAVIMAI

12. Tarnybos darbuotojai, atlikdami savo funkcijas ir tvarkydami asmens duomenis, privalo
laikytis pagrindiniy asmens duomeny tvarkymo reikalavimy:

12.1. asmens duomenys renkami $iy Taisykliy 10 ir 11 punkte apibréztais tikslais, nustatytais
teisés aktais ir tvarkomi su Siais tikslais suderintais budais;

12.2. renkant ir tvarkant asmens duomenis laikomasi tikslingumo ir proporcingumo principy,
nereikalaujama i§ duomeny subjekty pateikti ty duomeny, kurie néra reikalingi, nekaupiami ir
netvarkomi pertekliniai duomenys;

12.3. asmens duomenys tvarkomi tiksliai, sgZiningai ir teisétai;

12.4. asmens duomenys turi bati tikslas ir, jei reikia dél asmens duomeny tvarkymo, nuolat
atnaujinami; netiksliis ar neissamais duomenys turi biti iStaisyti, papildyti, sunaikinti arba sustabdytas
ju tvarkymas;

12.5. asmens duomenys turi biti tapatis, tinkami ir tik tokios apimties, kuri biitina jiems
rinkti ir toliau tvarkyti;

12.6. 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;

12.7. asmens duomenys Tarnyboje renkami tik teisés akty nustatyta tvarka, juos gaunant
tiesiogiai i§ duomeny subjekto, oficialiai uzklausiant reikalingg informacijg tvarkanéiy ir turinéiy
teis¢ ja teikti subjekty pagal praSyma (vienkartinio asmens duomeny rinkimo atveju) arba pagal
asmens duomeny teikimo sutartj (daugkartinio asmens duomeny rinkimo atveju), atitinkanc¢ius
Lietuvos Respublikos asmens duomeny teisinés apsaugos jstatyme, BDAR ir kituose veiklg
reglamentuojanciuose teisés aktuose nustatytus asmens duomeny tvarkymo principus, gaunant kartu
su dokumenty originalais ar jy kopijomis patikrinimy metu, i$ kity subjekty, naudojant technines
priemones ar kartu su surinkta kita informacija, reikalinga Tarnybos funkcijoms atlikti. Asmens
duomenys Tarnyboje tvarkomi automatiniu ir neautomatiniu btidais.

13. Asmens duomeny saugojimo terminus ir veiksmus, kurie atliekami pasibaigus Siam
terminui, nustato teisés aktai, reglamentuojantys atitinkamy asmens duomeny tvarkyma. Asmens
duomenys saugomi ne ilgiau, negu to reikalauja duomeny tvarkymo tikslai. Konkre¢iy dokumenty
saugojimo terminai nustatyti tarnybos direktoriaus patvirtintame Dokumentacijos plane. Kai asmens
duomenys nebereikalingi jy tvarkymo tikslams, jie yra sunaikinami, isskyrus tuos, kurie jstatymy
nustatytais atvejais turi biiti perduoti Lietuvos valstybés naujajam archyvui.

14. Asmens duomenys turi bati laikomi tokia forma, kad duomeny subjekty tapatybe bty
galima nustatyti, kai to reikia tiems tikslams, dél kuriy Sie duomenys buvo surinkti ir tvarkomi. Tuo
atveju, kai asmens duomenys buvo gauti atliekant konkrety tyrimg ar nagrinéjima, jie turi buti
saugomi tik toje konkrecioje byloje.

15. Darbuotojai turi teisg rinkti, tvarkyti, perduoti, saugoti, naikinti ar kitaip naudoti asmens
duomenis tik atlikdami savo tiesiogines funkcijas, apibréztas pareigybiy apraS§ymuose arba priskirtas
Tarnybos direktoriaus pavedimu ir tik teisés akty nustatyta tvarka.

16. Darbuotojai automatiniu budu tvarkyti asmens duomenis gali tik po to, kai jiems tokj
igaliojima suteikia Tarnybos direktorius ir teisés akty nustatyta tvarka jiems suteikiama prieigos teisé
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prie bylos medziagos, kurioje yra asmens duomeny, ar atitinkamos informacinés sistemos. Darbo
santykiams pasibaigus, darbuotojui prieigos prie registry ir kity programy teisés panaikinamos teisés
akty nustatyta tvarka

17. Tarnybos direktorius ar jo jgalioti asmenys privalo uztikrinti, kad baty laikomasi
pagrindiniy asmens duomeny tvarkymo reikalavimy Tarnyboje, kontroliuoti, kaip darbuotojai tvarko
asmens duomenis, nedelsiant imtis atitinkamy organizaciniy priemoniy (leidziami jsakymai,
nurodymai, rekomendacijos) pasalinti asmens duomeny tvarkymo pazeidimus, kad buty jgyvendintos
duomeny valdytojui priskirtos prievolés (pavyzdziui, jpareigojant nutraukti neteisétus ar asmens
duomeny apsaugos reikalavimus pazeidzianc¢ius duomeny tvarkymo veiksmus, nustatyta tvarka
uzslaptinti asmens duomenis, sunaikinti dokumenty, kuriuose yra nurodyti asmens duomenys, kopijas
ir pan.).

18. Rengiant jvairiy Tarnybos rasty, sprendimy bei kity dokumenty projektus
rekomenduojama vengti pertekliniy duomeny apie fizinius asmenis, jskaitant ekonominio pobiidzio
asmens duomeny, naudojimo, jei to nereikalauja jstatymas ar kitos su konkretaus dokumento rengimu
susijusios aplinkybés.

19. Tais atvejais, kai yra batina naudoti nevieSus asmens duomenis vieSai skelbiamame
dokumente — turi buti daromas dokumento iSraSas. Pavyzdziui, dokumente naudojant vardg ir
pavarde, turéty buti daromas nuasmeninto dokumento iSrasas su vardo ir pavardés inicialais ir
dokumento i§raso pirmo lapo virSuje desiniajame kampe turi buti uzrasyta ,,Nuasmenintas dokumento
iSraSas* (pavyzdziui, jei tai yra sprendimas, raSoma ,,Nuasmenintas sprendimo iSrasas®).

20. Techninés priemonés gali biiti naudojamos tik prie$ tai informavus asmenis, kuriy
duomenys bus fiksuojami, jog bus naudojamos atitinkamos priemonés ir daromi jrasai. Techniniy
priemoniy naudojimas turi biiti uzfiksuotas protokoluose.

21. Su dokumentais, nuotraukomis, vaizdo ar garso jrasais, kuriuose yra asmens duomeny,
tretiesiems asmenims susipazinti draudZziama. Kitiems asmenims gali biti leidziama susipazinti su
asmens duomenis turin¢ia informacija, tik jeigu tai yra biitina siekiant uztikrinti jy teis¢ | gynyba

IV SKYRIUS
KONFIDENCIALUMAS IR SAUGUMAS

22. Tarnybos darbuotojai privalo laikytis Taisykliy nuostaty ir prisidéti jgyvendinant
Tarnyboje jdiegtas organizacines ir technines priemones, skirtas apsaugoti asmens duomenis nuo
atsitiktinio ar neteiséto naikinimo, pakeitimo, atskleidimo, taip pat nuo bet kokio kito neteiséto
tvarkymo.

23. Tarnybos darbuotojai turi laikytis konfidencialumo principo ir laikyti paslaptyje bet kokia
su asmens duomenimis susijusig informacija, su kuria jie susipazino eidami savo pareigas, nebent
tokia informacija buty vieSa pagal galiojanciy jstatymy ar kity teisés akty nuostatas.
Konfidencialumui ir asmens duomeny saugumui uztikrinti Tarnybos darbuotojai pasirao nustatytos
formos jsipareigojimg saugoti asmens duomeny paslaptj, kuris laikomas darbuotojo asmens byloje
(Taisykliy 1 priedas).

24. Pareiga saugoti asmens duomeny paslaptj taip pat galioja darbuotoja paskyrus ] kitas
pareigas tarnyboje bei neterminuotai pasibaigus darbo santykiams.

25. Tarnyboje taikomos asmens duomeny apsaugos organizacinés ir techninés priemonés
(toliau — saugumo priemonés) nurodytos Taisykliy 2 priede.

26. Jeigu Tarnybos darbuotojas abejoja saugumo priemoniy patikimumu, jis turi kreiptis j
Tarnybos direktoriaus jsakymu paskirtag duomeny apsaugos pareigiing. Esant pagrindui, pastarasis



asmuo inicijuoja papildomy saugumo priemoniy organizavima.

27. Tarnyboje darbuotojai turi uzkirsti kelig atsitiktiniam ar neteisétam asmens duomeny
sunaikinimui, pakeitimui, atskleidimui, taip pat bet kokiam kitam neteisétam tvarkymui, saugodami
dokumentus teisés akty nustatyta tvarka, taip pat vengdami nereikalingy kopijy darymo. | atskiras
Tarnybos bylas nesegami ir nearchyvuojami dokumentai ir (ar) jy kopijos, kuriuose nurodomi asmens
duomenys, turi biiti sunaikinami tokiu biidu, kad Siy dokumenty nebtity galima atkurti ir atpazinti jy
turinio.

28. Nereikalingos kompiuterinés laikmenos, kuriose yra asmens duomeny, turi biiti
iStrinamos arba kitaip sunaikinamos.

29. Dokumentai su asmens duomenimis ir jy iSrasai yra segami j bylos medziagg.

30. Duomeny apsaugos pareigiinas turi uztikrinti, kad Tarnybos darbuotojai pasirasytinai
susipazinty Su Siomis Taisyklémis ir tuo jsipareigoty saugoti asmens duomeny paslaptj, jei Sic asmens
duomenys neskirti skelbti viesai.

31. Darbuotojai, kuriy kompiuteriuose saugomi asmens duomenys arba i$ kuriy kompiuteriy
galima prieiti prie Saltiniy, kuriuose saugomi asmens duomenys, prieigai prie asmens duomeny
privalo naudoti slaptazodzius, kurie yra suteikiami, keiiami ir saugomi uZtikrinant jy
konfidencialuma. SlaptaZzodZiai turi biti unikaliis, sudaryti i§ ne maziau kaip 8 simboliy, nenaudojant
asmeninio pobiidzio informacijos, kei¢iami ne re¢iau kaip karta per 3 ménesius.

32. Tarnyboje esancios elektroninés bylos, kuriose kaupiami asmens duomenys, gali buti
prieinamos tik tiems Tarnybos darbuotojams, kuriems suteikta prieiga. Tarnybos kompiuteriuose yra
jdiegiamos antivirusinés programos ir uztikrinamas jy atnaujinimas.

33. Teisés akty nustatytais atvejais ir tvarka Tarnyba gali teikti jos tvarkomus asmens
duomenis tretiesiems asmenims, kuriems asmens duomenis teikti Tarnyba jpareigoja jstatymai ar kiti
teisés aktai, pagal duomeny gavéjo praSymga (vienkartinio teikimo atveju) arba Tarnybos ir duomeny
gavejo sudarytg asmens duomeny teikimo sutartj (daugkartinio teikimo atveju).

34. Duomeny gavéjo praSymai ir duomeny teikimo sutartys privalo atitikti Lietuvos
Respublikos asmens duomeny teisinés apsaugos jstatymo ir BDAR reikalavimus. Teikiant duomenis
pagal duomeny teikimo sutartj, prioritetas teikiamas automatiniam duomeny teikimui, o teikiant
duomenis pagal duomeny gaveéjo praSyma — duomeny teikimui elektroniniy rySiy priemonémis.

V SKYRIUS
SPECIALIEJI ASMENS DUOMENU TVARKYMO REIKALAVIMAI

35.  Tarnybajgyvendina taisyklése nurodytas organizacines ir technines saugumo priemones,
skirtas apsaugoti asmens duomenis nuo atsitiktinio ar neteiséto sunaikinimo, pakeitimo, atskleidimo,
taip pat nuo bet kokio kito neteiséto tvarkymo ( Taisykliy 2 priedas).

36. Pasikeitus duomeny subjekty asmens duomenims ir duomeny subjektams apie tai rastu
informavus Tarnybag, toks duomeny subjekto rastas jdedamas j byla, o automatinése duomeny
rinkmenose ir duomeny bazése duomenys atnaujinami, iStrinant neaktualius asmens duomenis ir
jrasant aktualius duomenis.

37.  Archyvings ir elektroninés bylos, keiciantis dokumentus ir bylas tvarkantiems Tarnybos
darbuotojams ar jy jgaliojimams, perduodamos naujai priimtam ir asmens duomenis tvarkyti
paskirtam Tarnybos darbuotojui perdavimo-priémimo aktu.

38.  Naikinant dokumentus, kuriy saugojimo terminas yra pasibaiges, Tarnybos dokumentai,
kuriuose nurodomi asmens duomenys, ir jy kopijos turi biiti sunaikinti taip, kad §iy dokumenty nebiity
galima atkurti ir atpaZinti jy turinio.



39.  Duomeny subjekty pateikti dokumentai ir jy kopijos, finansavimo, buhalterinés apskaitos
ir atskaitomybes, archyvinés ar kitos bylos, kuriose yra asmens duomeny, saugomos rakinamose
spintose, seifuose arba patalpose. Siomis priemonémis darbuotojus apriipina darbdavys. Dokumentai,
kuriuose yra asmens duomeny, neturi biti laikomi visiems prieinamoje matomoje vietoje, kur
neturintys teisés asmenys nekliudomai galéty su jais susipazinti.

40. Vietinio tinklo sritys, kuriose yra saugomi asmens duomenys, privalo biiti apsaugotos
prieigos prie asmens duomeny slaptazodziais arba turi biiti apribotos prieigos teisé€s prie jy. Prieigos
prie asmens duomeny slaptazodziai suteikiami, keic¢iami ir saugomi uztikrinant jy konfidencialuma,
yra unikaliis, sudaryti i§ ne maziau kaip 8 simboliy, nenaudojant asmeninio pobiidzio informacijos,
kei¢iami periodiskai ne reciau kaip kartg per 3 ménesius, taip pat susidarius tam tikroms aplinkybéms
(pasikeitus darbuotojui, iSkilus jsilauzimo grésmei, kilus jtarimui, kad slaptazodis tapo zinomas
tretiesiems asmenims, ir pan.) ir naudotojo pirmojo prisijungimo metu. Tarnybos darbuotojas prieigos
prie asmens duomeny slaptazodziais turi naudotis asmeniSkai ir neatskleisti jy tretiesiems asmenims.

41.  Tarnybos interneto portale turi buti maksimaliai apribotos galimybés vieSai veikian¢ioms
interneto paieskos sistemoms bei paieskos varikliy robotams kopijuoti svetain¢je esanc¢ig informacija
ir maksimaliai apribota galimybé Sioms sistemoms ir robotams surasti anks¢iau skelbtos, bet i§ jau
pasalintos informacijos kopijas. Kompiuteriné jranga turi buti apsaugota nuo kenksmingos
programinés jrangos (antivirusiniy programy jdiegimas, atnaujinimas ir pan.).

VI SKYRIUS
REIKALAVIMAI ASMENIMS, TVARKANTIEMS ASMENS DUOMENIS

42.  Priciga prie asmens duomeny gali buti suteikta tik tam Tarnybos darbuotojui, kuriam
asmens duomenys yra reikalingi vykdyti jo funkcijas.

43. Su asmens duomenimis galima atlikti tik tuos veiksmus, kuriems atlikti Tarnybos
darbuotojui yra suteiktos teisés. Tarnybos darbuotojas, tvarkantis duomeny subjekty asmens
duomenis, privalo:

43.1. laikytis pagrindiniy asmens duomeny tvarkymo reikalavimy ir saugumo reikalavimy,
itvirtinty Lietuvos Respublikos asmens duomeny teisinés apsaugos jstatyme, BDAR, Siose taisyklése
ir kituose teisés aktuose;

43.2. laikytis konfidencialumo principo ir laikyti paslaptyje bet kokia su asmens duomenimis
susijusig informacija, su kuria jis susipazino vykdydamas savo funkcijas, nebent tokia informacija
biity vieSa pagal galiojanciy jstatymy ar kity teisés akty nuostatas. Pareiga saugoti asmens duomeny
paslaptj galioja neterminuotai ir peréjus dirbti j kitas pareigas ar pasibaigus darbo santykiams;

43.3. laikytis Siose taisyklése nustatyty organizaciniy ir techniniy asmens duomeny saugumo
priemoniy, kad buty uzkirstas kelias atsitiktiniam ar neteisétam asmens duomeny sunaikinimui,
pakeitimui, atskleidimui, taip pat bet kokiam kitam neteisétam tvarkymui, saugoti dokumentus,
duomeny rinkmenas bei duomeny bazése saugomus duomenis ir vengti nereikalingy kopijy darymo;

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

43.5. nedelsiant pranesti tiesioginiam vadovui ir duomeny apsaugos pareigiinui apie bet kokia
jtarting situacija, kuri gali kelti grésme Tarnybos tvarkomy asmens duomeny saugumui;

43.6. dométis asmens duomeny apsaugos aktualijomis ir problemomis, kelti asmens
duomeny teisinés apsaugos kvalifikacija;

43.7. laikytis kity taisyklése ir asmens duomeny apsauga reglamentuojanciuose teisés
aktuose nustatyty reikalavimy.
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44,  Asmens duomeny tvarkymo funkcijas vykdantys ir su Tarnybos tvarkomais asmens
duomenimis galintys susipazinti Tarnybos darbuotojai turi pasirasyti nustatytos formos
jsipareigojimg saugoti asmens duomeny paslaptj (Taisykliy 1 priedas), kuris saugomas Tarnybos
darbuotojo asmens byloje.

45. Tarnybos darbuotojas netenka teisés tvarkyti subjekty asmens duomenis, kai pasibaigia
jo darbo santykiai su Tarnyba arba kai jam pavedama vykdyti su duomeny tvarkymu nesusijusias
funkcijas.

VIl SKYRIUS
ASMENS DUOMENU GAVIMAS IR TEIKIMAS NAUDOJANTIS VALSTYBINEMIS
INFORMACINEMIS SISTEMOMIS IR REGISTRAIS

46. Tarnybos darbuotojai, priklausomai nuo uzimamy pareigy ir atlickamy funkcijy, turi prieiga
prie vieno ar keleto i§ §iy informaciniy sistemy ir registry, i§ kuriy gaunami ir j kuriuos teikiami
asmens duomenys tiek, kiek tai biitina dél vieSojo intereso arba vykdant Tarnybai pavestas funkcijas:

46.1. adresy registro;

46.2. duomeny perdavimo sistemos KELTAS;

46.3. Lietuvos Respublikos gyventojy registro;

46.4. Centringés viesyjy pirkimy informacings sistemos (CVP IS);

46.5. Centrinés perkanciosios organizacijos sistema (CPO);

46.6. Svietimo ir mokslo institucijy registro, mokiniy, studenty ir pedagogy registro, e-mokykla
portalo;

46.7. $vietimo portalo aplinkos ,,NVS teikéjy grupe*;

46.8. §vietimo valdymo informacinés sistemos SVIS;

46.9. Valstybinio socialinio draudimo fondo valdybos prie Socialinés apsaugos ir darbo
ministerijos informacinés sistemos (SoDra).

47. Keiciantis teisés aktams, Tarnyba esant poreikiui gali sudaryti sutartis dél duomeny teikimo
ir / ar gavimo 18 kity informaciniy sistemy ir registry.

VIl SKYRIUS
DUOMENU SUBJEKTO TEISIU IGYVENDINIMAS

48. Duomeny subjektas turi teis¢ zinoti (biiti informuotas) apie savo asmens duomeny
tvarkyma.

49. Apie asmens duomeny tvarkymg subjektai informuojami rastu (Taisykliy 3 priedas),
elektronine forma (subjektai informuojami jiems pateikiant nuoroda j Taisykliy 3 prieda). Si
informacija (Taisykliy 3 priedas) vieSai skelbiama Tarnybos tinklalapyje www.ppt.vrsa.lt. Duomeny
subjekto praSymu informacija gali biiti suteikta Zodziu, taCiau visais atvejais apie konkrety asmenj
renkama informacija pateikiama tik duomeny subjektui jrodzius savo tapatybe. Suteikus informacija
zodziu, padaromas apie tai jraSas duomeny subjekto byloje.

50. Duomeny subjektams informacija apie asmens duomeny tvarkyma pateikiama interneto
portale www.ppt.vrsa.lt, nurodant, kad:

50.1. duomeny subjekty asmens duomenis tvarko duomeny valdytoja — Vilniaus rajono
pedagoginé psichologiné tarnyba, juridinio asmens kodas 302678586, buveinés adresas —
A.Mickeviciaus g. 16, Nemenciné, Vilniaus rajonas;

50.2. asmens duomenys Tarnyboje tvarkomi neautomatiniu btidu susistemintose rinkmenose




ir (arba) automatiniu biidu;

50.3. Tarnyboje tvarkomy duomeny subjekty asmens duomeny apimtis ir asmens duomeny
tvarkymo tikslai;

50.4. asmens duomenys tretiesiems asmenims teikiami tik jstatymy ir kity teisés akty
nustatytais atvejais ir tvarka.

51. Duomeny subjektas, Tarnybai pateikgs asmens tapatyb¢ patvirtinantj dokumentg arba
teisés akty nustatyta tvarka ar elektroniniy rySiy priemonémis, kurios leidzia tinkamai identifikuoti
asmenj, patvirtings savo asmens tapatybe, turi teis¢ neatlygintinai susipazinti su Tarnyboje
tvarkomais jo duomenimis bei gauti informacija, i§ kokiy Saltiniy ir kokie jo asmens duomenys
surinkti, kokiu tikslu jie tvarkomi, kokiems duomeny gavéjams teikiami ir buvo teikti per paskutinius
vienerius metus.

52. Tarnyba, gavusi duomeny subjekto prasyma, ne véliau kaip per 20 (dvidesimt) darbo
dieny nuo duomeny subjekto praSymo gavimo dienos atsako, ar duomeny subjekto asmens duomenys
yra tvarkomi, ir pateikia praSomus duomenis arba nurodo atsisakymo tenkinti tokj praSymga priezastis.
Duomeny subjekto praSymu tokie duomenys turi biiti pateikiami rastu.

53. Jei duomeny subjektas, susipazings su savo asmens duomenimis, nustato, kad jo asmens
duomenys yra neteisingi, neiSsamus ar netikslis, ir kreipiasi j Tarnyba, §i nedelsdama patikrina
asmens duomenis ir duomeny subjekto rasytiniu praSymu, pateiktu asmeniskai, pastu ar elektroniniy
ryS$iy priemonémis, nedelsdama iStaiso neteisingus, netikslius, papildo neiSsamius Tarnybos
tvarkomus asmens duomenis ir (ar) sustabdo tokiy asmens duomeny tvarkymo veiksmus, iSskyrus
saugojima, kol bus iStaisyti neteisingi, netiksliis, papildyti neiSsamiis asmens duomenys ar asmens
duomenys bus sunaikinti.

54. Kilus abejonéms dél duomeny subjekto pateikty asmens duomeny teisingumo, Tarnyba
sustabdo tokiy duomeny tvarkymo veiksmus, juos patikrina ir patikslina. Tokie asmens duomenys
gali biiti naudojami tik jy teisingumui patikrinti.

55. Tarnyba nedelsdama pranesa duomeny subjektui apie jo praSymu atlikta ar neatlikta
asmens duomeny iStaisyma, sunaikinimg ar asmens duomeny tvarkymo veiksmy sustabdyma.
Tarnyba taip pat nedelsdama informuoja duomeny gavéjus apie duomeny subjekto praSymu istaisytus
ar sunaikintus asmens duomenis, sustabdytus asmens duomeny tvarkymo veiksmus, i§skyrus atvejus,
kai pateikti tokig informacijg biity nejmanoma arba pernelyg sunku (d¢l didelio duomeny subjekty
skaiciaus, duomeny laikotarpio, nepagrjstai dideliy sanaudy). Tokiu atveju Tarnyba nedelsdama
praneSa Valstybinei duomeny apsaugos inspekcijai.

56. Duomeny subjektas, nesutikdamas, kad biity tvarkomi jo asmens duomenys, raSytinj
prane§img apie nesutikimg dél asmens duomeny tvarkymo gali pateikti Tarnybai asmeniskai, pastu
ar elektroniniy rysiy priemonémis. Si duomeny subjekto teisé jgyvendinama prie§ atlickant asmens
duomeny tvarkymo veiksmus, kai asmens duomenis ketinama tvarkyti.

57. Tarnyba, sickdama jgyvendinti duomeny subjekto teis¢ nesutikti, kad buty tvarkomi jo
asmens duomenys, kreipiasi ] duomeny subjektg rastu ir nustato terming, per kurj duomeny subjektas
turi teis¢ iSreiksti savo nesutikima.

58. Jeigu duomeny subjekto nesutikimas yra teisiSkai pagristas, Tarnyba nedelsdama
nutraukia asmens duomeny tvarkymo veiksmus, i§skyrus teisés akty nustatytus atvejus, ir informuoja
duomeny gavéjus.

59. Duomeny subjektui iki Tarnybos nustatyto termino nepateikus rasytinio prane§imo apie
nesutikimg dél asmens duomeny tvarkymo laikoma, kad duomeny subjektas nepasinaudojo savo teise
nesutikti, kad biity tvarkomi jo asmens duomenys.

60. Duomeny subjekto praSsymu Tarnyba praneSsa duomeny subjektui apie jo asmens
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duomeny tvarkymo veiksmy nutraukimg ar atsisakymg nutraukti duomeny tvarkymo veiksmus.

61. Tarnyba privalo sudaryti sglygas duomeny subjektui jgyvendinti Siame skyriuje
nustatytas teises, iSskyrus jstatymy nustatytus atvejus, kai reikia uztikrinti:

61.1. valstybés sauguma ar gynyba;

61.2. viesgja tvarka, nusikalstamy veiky prevencija, tyrima, nustatymag ar baudziamaji
persekiojima;

61.3. svarbius valstybés ekonominius ar finansinius interesus;

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

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

62. Duomeny subjektas, norédamas jgyvendinti Siame taisykliy skyriuje numatytas teises,
pateikia raSytinj praSyma, kuriame turi nurodyti savo pageidavima, varda, pavardg, gyvenamaja vieta
ir duomenis rysiui palaikyti. Jeigu dél duomeny subjekto teisiy igyvendinimo kreipiasi duomeny
subjekto atstovas, jis savo prasyme turi nurodyti savo varda, pavarde, gyvenamaja vieta, taip pat
atstovaujamo asmens varda, pavardg, gyvenamaja vieta ir pridéti atstovavimg patvirtinant]
dokumenta.

63. Visi rastu, jskaitant elektronine forma, Tarnybai pateikti praSymai turi biti pasirasyti
duomeny subjekto arba jo atstovo.

64. Duomeny subjekto raSytinis praSymas gali biiti pateikiamas asmeniskai, pastu ar
elektroniniy rySiy priemonémis.

65. Standartizuotai duomeny subjekty prasymai dél susipazinimo su duomenimis gaunami
Siems uzpildzius Subjekty prasymy leisti susipazinti su asmens duomenimis forma (Taisykliy 4
priedas).

66. Tarnybos darbuotojai negali formaliai remtis minétos formos nesilaikymu kaip pagrindu
atsisakyti priimti duomeny subjekto prasyma ar vilkinti jo nagrinéjima.

67. Informacija duomeny subjektui, atsizvelgiant i jo prasSyma, gali biti pateikiama Zodziu,
leidZiant susipazinti su dokumentu, pateikiant pazyma, dokumento iSraSg ar popiering dokumento
kopija, elektronine laikmena, garso, vaizdo ar garso ir vaizdo jraSa, prieigg prie informacijos
rinkmenos. Jei praSyme nenurodyta informacijos pateikimo forma, Tarnyba jg pateikia tokia pat
forma, kokia gautas praSymas.

68. Jeigu privati informacija duomeny subjektui siunc¢iama pastu, ji siun¢iama tik registruota
pasto siunta.

69. Informacija teikiama lietuviy kalba. ISimtiniais atvejais, jeigu duomeny subjektas sutinka,
informacija gali biiti teikiama ne valstybine kalba.

70. Tarnyba turi uztikrinti duomeny subjekto teis¢ reikalauti iStrinti duomenis (,,teisé biiti
pamirStam*) Siais atvejais:

70. 1. kai duomeny saugojimas pazeidzia Bendrajj duomeny apsaugos reglamentg arba Europos
Sajungos ar valstybés narés teisg;

70.2. kai Siy duomeny nebereikia tikslams, kuriems pasiekti jie buvo renkami ar kitaip
tvarkomi, arba kai duomeny subjektas atSauké savo sutikimg ar nesutinka, kad asmens duomenys
bty tvarkomi;

70.3. arba, kai asmens duomeny tvarkymas dél kity priezasCiy neatitinka Bendrojo duomeny
apsaugos reglamento nuostaty.

71. ,,Teise biti pamirStam* fiziniai asmenys, kuriy asmens duomenys yra renkami ir tvarkomi,
asmens duomeny subjektai, galés pasinaudoti, jeigu:

71.1. asmens duomenys nebéra reikalingi, kad bty pasiekti tikslai, kuriais jie buvo renkami
arba Kkitaip tvarkomi;
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71.2. asmens duomeny subjektas atSaukia sutikimg, kuriuo grindziamas duomeny tvarkymas,
ir néra jokio kito teisinio pagrindo duomenis tvarkyti;

71.3. asmens duomeny subjektas nesutinka su duomeny tvarkymu ir néra virSesniy teiséty
priezasCiy tvarkyti duomenis arba duomeny subjektas nesutinka su duomeny tvarkymu;

71.4. asmens duomenys buvo tvarkomi neteisétai;

71.5. asmens duomenys turi biiti iStrinti laikantis Europos Sgjungos arba nacionalinéje teiséje,
kuri taikoma duomeny valdytojui, nustatytos teisinés prievolés;

71.6. asmens duomenys buvo surinkti informacinés visuomenés paslaugy sitlymo kontekste;

71.7. ,teisé biiti pamirStam* netaikoma BDAR 17 straipsnio 3 dalyje nustatytais atvejais.

72. Tarnybos veiksmai ar neveikimas, susij¢ su duomeny subjekto teisiy jgyvendinimu, gali
buti skundziami Valstybinei duomeny apsaugos inspekcijai, o tuo atveju, kai galimai neteisétai
tvarkomi asmens duomenys, Tarnybos veiksmai ar neveikimas gali buti skundziami Valstybinei
duomeny apsaugos inspekcijai arba Vilniaus apygardos administraciniam teismui.

IX SKYRIUS
VEIKSMAI ASMENS DUOMENU SAUGUMO PAZEIDIMO ATVEJU

73. Asmuo, kurio duomenys tvarkomi, pastebéjes, kad Tarnybos darbuotojas galbiit pazeidé
Sias taisykles arba Lietuvos Respublikos asmens duomeny teisinés apsaugos jstatymo nuostatas,
privalo nedelsdamas apie tai informuoti Tarnybos darbuotojg. Darbuotojas apie galblit padaryta
pazeidimg informuoja Tarnybos direktoriy.

74. Asmens duomeny saugumo pazeidimo atveju duomeny valdytojas nepagristai nedelsdamas
ir, jel imanoma, pra¢jus ne daugiau kaip per 72 valandoms nuo tada, kai jis suzino apie asmens
duomeny saugumo pazeidimg, apie tai praneSa prieziliros institucijai, nebent asmens duomeny
saugumo pazeidimas neturéty kelti pavojaus fiziniy asmeny teiséms ir laisvéms. Jeigu prieziiiros
institucijai apie asmens duomeny saugumo pazeidimg nepraneSama per 72 valandas, prie praneSimo
pridedamos vélavimo priezastys.

75. Duomeny tvarkytojas, suzinojes apie asmens duomeny saugumo pazeidima, nedelsdamas
apie tai praneSa duomeny valdytojui. PraneSime turi biiti:

75.1. apraSytas asmens duomeny saugumo pazeidimo pobiidis, jskaitant, jeigu jmanoma,
atitinkamy duomeny subjekty kategorijas ir apytikslj skaiciy, taip pat atitinkamy asmens duomeny
jrasy kategorijas ir apytikslj skaiciy;

75.2. nurodyta duomeny apsaugos pareigtino arba kito kontaktinio asmens, galin€io suteikti
daugiau informacijos, vardas bei pavardé (pavadinimas) ir kontaktiniai duomenys;

75.3. apraSytos tikétinos asmens duomeny saugumo pazeidimo pasekmés;

75.4. apraSytos priemonés, kuriy émeési arba pasitlé imtis duomeny valdytojas, kad bty
pasalintas asmens duomeny saugumo paZeidimas, jskaitant, kai tinkama, priemones galimoms
neigiamoms jo pasekméms sumazinti.

76. Kai informacijos nejmanoma pateikti tuo pa¢iu metu, informacija toliau gali biiti teikiama
etapais.

77. Duomeny valdytojas dokumentuoja visus asmens duomeny saugumo pazeidimus, jskaitant
su asmens duomeny saugumo pazeidimu susijusius faktus, jo poveik] ir taisomuosius veiksmus, kuriy
buvo imtasi.

78. Tarnybos darbuotojai, pazeide $iy taisykliy reikalavimus, atsako Lietuvos Respublikos
teisés akty nustatyta tvarka.
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X SKYRIUS
DUOMENU APSAUGOS PAREIGUNAS

79. Atsizvelgiant ] tai, kad Tarnyba asmens duomenis tvarko kaip valdzios jstaiga, Tarnyboje
paskirtas duomeny apsaugos pareigiinas.

80. Duomeny apsaugos pareigiinui priskirtos pagrindinés uzduotys nustatytos BDAR 39
straipsnyje.

81. Tarnyba duomeny apsaugos pareigiinui gali nustatyti ir kitas teises bei pareigas.

82. Duomeny apsaugos pareigiino teisés ir pareigos detalizuojamos paslaugy teikimo sutartyje,
jei duomeny apsaugos pareiglino pozicija uzimantis asmuo yra $ios paslaugos iSorés teikejas.

XI SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

83. Tarnybos darbuotojai privalo laikytis Taisykliy nuostaty. Uz Taisykliy nuostaty pazeidima
Tarnybos darbuotojai gali bati traukiami atsakomybén teisés akty nustatyta tvarka.

84. Asmens duomenys elektroniniy rysiy srityje tvarkomi vadovaujantis Lietuvos Respublikos
elektroniniy ryS$iy jstatymu, Lietuvos Respublikos asmens duomeny teisinés apsaugos jstatymu,
Lietuvos Respublikos kibernetinio saugumo jstatymu.

85. Asmens, kurio duomenys tvarkomi, teises nustato Lictuvos Respublikos asmens duomeny
teisinés apsaugos jstatymas, Lietuvos Respublikos civilinis kodeksas, Bendrasis duomeny apsaugos
reglamentas ir kiti teisés aktai.

86. Uz taisykliy laikymosi priezitirg ir kontrole atsakingas Tarnybos vadovas.




Asmens duomeny tvarkymo Vilniaus rajono
pedagoginéje psichologingje tarnyboje
taisykliy 1 priedas

VILNIAUS RAJONO PEDAGOGINE PSICHOLOGINE TARNYBA
Isipareigojimas saugoti asmens duomeny paslaptij

(forma)

AS suprantu, kad:

- savo darbe tvarkysiu asmenis duomenis, kurie negali bati atskleisti ar perduoti nejgaliotiems
asmenims ar institucijoms;

- draudziama perduoti nejgaliotiems asmenims slaptazodzius ir Kitus duomenis, leidZiancius
programinémis ir techninémis priemonémis suzinoti asmens duomenis ar Kkitaip sudaryti salygas
susipazinti SU asmens duomenimis;

- netinkamas asmens duomeny tvarkymas gali uztraukti atsakomyb¢ pagal Lietuvos
Respublikos jstatymus.

AS jsipareigoju:

- saugoti asmens duomeny paslaptj;

- tvarkyti asmens duomenis, vadovaudamasis Lietuvos Respublikos jstatymais ir Kitais teisés
aktais, taip pat pareiginiais nuostatais ir taisyklémis, reglamentuojan¢iomis man patikétas asmens
duomeny tvarkymo funkcijas;

- neatskleisti, neperduoti tvarkomos informacijos ir nesudaryti salygy jvairiomis
priemonémis SU ja susipazinti nei vienam asmeniui, kuris néra jgaliotas naudotis sia informacija, tiek
jstaigos viduje, tiek uz jos riby;

- pranesti savo vadovui ir duomeny apsaugos jgaliotiniui apie kiekvieng jtarting situacija, Kuri
gali kelti grésme¢ asmens duomeny saugumui.

AS Zinau, kad:

- uz Sio jsipareigojimo nesilaikyma ir Lietuvos Respublikos asmens duomeny teisinés
apsaugos jstatymo pazeidimg turésiu atsakyti pagal galiojanéius Lietuvos Respublikos jstatymus;

- asmuo, patyres zala dél neteiséto asmens duomeny tvarkymo arba kity duomeny valdytojo
ar duomeny tvarkytojo veiksmy ar neveikimo, turi teis¢ reikalauti atlyginti jam padarytg turting ar
neturting Zalg;

- duomeny valdytojas, duomeny tvarkytojas ar kitas asmuo, atlygina asmeniui padaryta zala,
patirtg nuostol;j iSreikalauja jstatymy nustatyta tvarka is asmens duomenis tvarkancio darbuotojo, dél
kurio kaltés atsirado si Zala;

- §is jsipareigojimas galios visa mano darbo laika §ioje jstaigoje ir neterminuotai pasitraukus
i§ pareigy, peréjus dirbti j Kitas pareigas arba pasibaigus darbo santykiams.

AS esu susipazines su Lietuvos Respublikos asmens duomeny teisinés apsaugos jstatymu ir
Asmens duomeny tvarkymo Vilniaus rajono pedagoginéje psichologinéje tarnyboje taisyklémis ir
kitais teiseés aktais, reglamentuojanciais atsakomybe bei asmens duomeny apsaugg.

(parasas, vardas, pavardé, pareigos, data)



Asmens duomeny tvarkymo Vilniaus rajono
pedagoginéje psichologingje tarnyboje
taisykliy 2 priedas

ASMENS DUOMENU APSAUGOS PRIEMONIU SARASAS

» Tarnyba jgyvendina tinkamas organizacines ir technines priemones, skirtas asmens
duomenims apsaugoti nuo atsitiktinio ar neteiséto sunaikinimo, pakeitimo, atskleidimo, taip pat nuo
bet kokio neteiséto tvarkymo: infrastruktiirines priemones (tinkamas patalpy isdéstymas, tinkamas
techninés jrangos iSdéstymas ir priezilira, grieztas prieSgaisrinés saugos normy laikymasis,
kontroliuojamas patekimas | Tarnybos pastata); administracines priemones (tinkamas darbo
organizavimas, darbuotojy informavimas, vidaus teisés akty keitimas); telekomunikacines priemones
(informaciniy sistemy priezitra, tinklo valdymas, naudojimosi internetu saugumo uZztikrinimas,
nuolat atnaujinama antivirusiné programa);

* priciga prie duomeny suteikiama tik tam asmeniui, kuriam duomenys yra reikalingi jo
funkcijoms vykdyti;

* su asmens duomenimis galima atlikti tik tuos veiksmus, kuriems atlikti naudotojui yra
suteiktos teisés;

« uztikrintas slaptazodziy konfidencialumas; jie yra unikalis; sudaryti i§ ne maziau kaip 8
simboliy, nenaudojant asmeninio pobiidzio informacijos; kei¢iami ne reciau kaip karta per 3
ménesius;

* uztikrinama asmens duomeny apsauga nuo neteiséto prisijungimo prie vidinio
kompiuterinio tinklo elektroniniy rySiy priemonémis;

 uztikrinamas patalpy, kuriose saugomi asmens duomenys, saugumas (apribojamas
nejgalioty asmeny patekimas j atitinkamas patalpas ir pan.);

» uztikrinama kompiuterinés jrangos apsauga nuo kenksmingos programinés jrangos
(antivirusiniy programy jdiegimas, atnaujinimas ir pan.);

« kontroliuojama prieiga prie asmens duomeny tokiomis organizacinémis ir techninémis
asmens duomeny saugumo priemonémis, kurios fiksuoja ir kontroliuoja registravimosi bei teisiy
gavimo pastangas;

* uztikrinamas saugiy protokoly ir (arba) slaptazodziy naudojimas, kai asmens duomenys
perduodami iSoriniais duomeny perdavimo tinklais;

* uztikrinama, kad informaciniy sistemy testavimas nebiity vykdomas su realiais asmens
duomenimis, i$skyrus biitinus atvejus, kuriy metu biity naudojamos organizacings ir techninés asmens
duomeny saugumo priemonés, uztikrinancios realiy asmens duomeny sauguma;

« uztikrinamas patalpy, kuriose saugomi asmens duomenys, saugumas;

* uztikrinama kompiuterinés jrangos apsauga nuo kenksmingos programinés jrangos (pvz.,
antivirusiniy programy jdiegimas, atnaujinimas);

* teikiamy asmens duomeny paieskos uzklausoje nurodomas asmens duomeny naudojimo
tikslas (-ai);

* jeigu asmens duomenys gaunami/teikiami iSorinéje duomeny laikmenoje, uztikrinama
asmens duomeny saugos kontrolg;

» asmens duomenys po jy panaudojimo iStrinami;

* jeigu asmens duomenys gaunami/teikiami elektroniniu pastu, uztikrinama asmens duomeny
saugos kontrol¢, asmens duomenys po jy panaudojimo iStrinami;

* jeigu asmens duomenys gaunami/teikiami iSoriniais duomeny perdavimo tinklais,



uztikrinamas saugiy protokoly (pvz., SSL)/slaptazodziy naudojimas;

* jei naudojami mobilieji jrenginiai (pvz. neSiojamieji kompiuteriai, plansetés, iSmanieji
telefonai) ne duomeny valdytojo ir (ar) duomeny tvarkytojo vidiniame tinkle, uztikrinama, kad juose
esantys ypatingi asmens duomenys ir prisijungimo prie duomeny valdytojo ir (ar) duomeny
tvarkytojo tvarkomy asmens duomeny informacija apsaugoma tokiomis priemonémis, kurios atitikty
asmens duomeny atskleidimo keliama rizika.



Asmens duomeny tvarkymo Vilniaus rajono
pedagoginéje psichologingje tarnyboje
taisykliy 3 priedas

INFORMAVIMAS APIE ASMENS DUOMENU TVARKYMA

Pasira§ydamas / -a $ig formg patvirtinu, kad esu informuotas / -a, jog Vilniaus rajono
pedagoginé psichologiné tarnyba (toliau — Tarnyba), juridinio asmens kodas 302678586, buveinés
adresas — A.Mickeviciaus g. 16, Nemenciné, Vilniaus rajonas, tvarkydama mano asmens duomenis
veikia kaip duomeny valdytojas. Tarnyba mano asmens duomenis tvarko §iais tikslais ir pagrindais:
norédama jvykdyti mano pateiktg praSyma, ir / arba vykdydama sutartj (arba siekdama imtis veiksmy
mano praSymu pries§ sudarant sutartj), kurios Salis as esu, ir / arba d¢l to, kad vykdo teising prievole,
kurig jai nustato teisés aktai.

Esu informuotas, jog turiu Sias duomeny subjekto teises: teis¢ susipazinti su savo duomenimis
ir kaip jie yra tvarkomi; teis¢ reikalauti iStaisyti arba, atsizvelgiant j asmens duomeny tvarkymo
tikslus papildyti asmens neiSsamius asmens duomenis; teis¢ praSyti savo duomenis sunaikinti arba
sustabdyti savo duomeny tvarkymo veiksmus (iSskyrus saugojimg); teis¢ praSyti, kad asmens
duomeny tvarkymas biity apribotas; teise | duomeny perkélimg; teise pateikti skundg Valstybinei
duomeny apsaugos inspekcijai; teise atSaukti sutikima, teis¢ biiti pamirStam. Suprantu, kad mano
teisés gali buti jgyvendintos tik nustacius mano tapatybe, taip pat kiekvienu konkreciu atveju jvertinus
mano praSymo pagrijstuma.

Tarnybos duomeny apsaugos pareigiinas, j kurj galiu kreiptis dél savo duomeny subjekto teisiy
igyvendinimo bei kity klausimy — Agnieska Novoslavska, tel. (8 5) 2439429, el. p. adresas:
Agnieska.Novoslavska@ppt.vrsa.lt.

Tarnyba gali teikti mano asmens duomenis informaciniy sistemy ir registry valdytojams arba i§
ju duomenis gauti tiek, kiek tai biitina vykdyti mano pra§yma ar Tarnybai pavestas atlikti vie$ojo
administravimo funkcijas, ar vykdyti su manimi sudarytg sutartj. Duomenys gali biti teikiami arba
gaunami i§ informaciniy sistemy ir registry nurodyty Asmens duomeny tvarkymo Vilniaus rajono
pedagogingje psichologingéje tarnyboje taisyklése.

Asmens duomeny saugojimo terminas yra toks, kaip nustatyta Bendryjy dokumenty saugojimo
terminy rodykléje ir kituose teisés aktuose.

Esu informuotas, kad Tarnyba gali teikti ir gauti mano asmens duomenis kitoms valstybés ar
savivaldos institucijoms ar jstaigoms, paslaugy teik&jams tiek, kiek tai biitina jvykdyti mano praSyma
ar atlikti Tarnybai pavestas funkcijas, ar jvykdyti sutartj, susijusig su man teikiamomis paslaugomis.

(parasas)
(vardas, pavardé, data)




Asmens duomeny tvarkymo Vilniaus rajono
pedagoginéje psichologingje tarnyboje
taisykliy 4 priedas

SUBJEKTU PRASYMU LEISTI SUSIPAZINTI SU DUOMENIMIS FORMA

I SAVOKOS

1. Tarnyba —Vilniaus rajono pedagoginé psichologing, juridinio asmens kodas 302678586,
buveinés adresas — A.Mickeviciaus g. 16, Nemencing, Vilniaus rajonas.
2. Forma reiskia $ig Subjekty praSymuy leisti susipazinti su duomenimis forma.

3. Vartojamos sgvokos atitinka BDAR ir ADTA]J vartojamas sgvokas.

Il APIMTIS

4. Si Forma pateikiama duomeny subjektams tam, kad biity galima standartizuoti prasymuy

leisti susipazinti su duomenimis procediirg.

111 FORMA

5. Duomeny subjektams uZzpildymui pateikiama Zemiau nurodyta Forma.

Subjekty prasymuy leisti susipaZinti su duomenimis forma
1. Duomenys apie informacijos prasantj asmenj

Vardas, pavardé

Adresas

Telefono numeris

Fakso numeris

El. pastas

2. Ar Jus duomeny subjektas?

O TAIP

Jei Jus esate duomeny subjektas, praSome pateikti savo tapatybe patvirtinancius
jrodymus (pvz., vairuotojo pazymejima, gimimo liudijima, asmens tapatybés kortele (ar
kopijg) ir, jei biitina, voka su pasto zenklu ir adresu dokumento sugrazinimui. Taip pat praSome
nurodyti savo rysj su Vilniaus rajono pedagogine psichologine tarnyba:

O AS esu buves / esamas darbuotojas

O AS esu buves / esamas paslaugy gavéjas

O AS esu buves / esamas kandidatas j darbo vietg




5

O AS nesu nei vienas i§ auk$¢iau nurodyty (praSome nurodyti detaliau, pvz. tiekéjas,

konsultantas ir t.t)

PraSome toliau pereiti prie Kito klausimo.

O NE

Ar Jus veikiate duomeny subjekto vardu su jo raSytiniu jgaliojimu? Jei taip, tada
jgaliojimas turi biti pateiktas. Taip pat praSome nurodyti duomeny subjekto rysj su Vilniaus
rajono pedagogine psichologine tarnyba:

O Duomeny subjektas yra buves / esamas darbuotojas

O Duomeny subjektas yra buves / esamas paslaugy gavéjas

[0 Duomeny subjektas yra buves / esamas kandidatas j darbo vietg

O Duomeny subjektas néra nei vienas i$ auksc¢iau nurodyty (prasome nurodyti detaliau,

pvz., tiekéjas, konsultantas ir t.t.)

PraSome toliau pereiti prie 3 ir 4 klausimy.
3. Duomenys apie duomeny subjekta (jei skiriasi nuo 1.)

Vardas, pavardé

Adresas

Telefono numeris

Fakso numeris

El. pastas

4. PraSome paaisSkinti savo santyki su duomenu subjektu, suteikianciu teise jo

vardu teikti §j praSyma:

5. Jei pageidaujate susipaZinti tik su tam tikru (-ais) konkrec¢iais dokumentu (-ais),
pavyzdziui, konkrefiu susiraSinéjimu ar skyriaus aplanku ir / arba konkretaus
laikotarpio dokumentais, praSome tai nurodyti Zemiau:

Dokumentas (-ai):

Per kokj laikotarpj:

6. Deklaracija

AS, , patvirtinu,
(vardas, pavardé)




kad Siame praSyme pateikta informacija yra teisinga. AS suprantu, kad Vilniaus rajono
pedagoginei psichologinei tarnybai gali reikéti patvirtinti mano / duomeny subjekto tapatybe
ir gali prireikti daugiau detalesnés informacijos tam, kad surasty teisingg informacija.
Pasiraso

Data

PraSome grazinti uzpildyta forma atitinkamam atsakingam asmeniui Zemiau nurodytu

adresu:

Atsakingas asmuo (jo uzimamos pareigos) ir jo kontaktiné informacija

Dokumentai, kurie privalo biiti pateikti su Siuo praSymu yra:

e Jiisy tapatybe patvirtinantis dokumentas

e duomeny subjekto tapatybe patvirtinantis dokumentas (jei skiriasi nuo nurodyto
auksciau)

e duomeny subjekto sutikimo atskleisti informacijg tre¢iajam asmeniui jrodymai (jei
reikalingi kaip nurodyta auksciau)

e atitinkamais atvejais voka su paSto Zenklu ir adresu dokumenty, jrodanciy
tapatybe¢/igaliojimus sugrazinimui

PraSome atkreipti démesj, kad Vilniaus rajono pedagoginé psichologiné tarnyba
pasilieka teis¢ nuasmeninti ar pasalinti informacija, susijusia su kitais fiziniais asmenimis
(pagal Bendrojo duomeny apsaugos reglamento 15 str. 4 dalj).

Jstaigos vidaus naudojimui

PraSymas gautas

PraSymas iSnagrinétas

UZraSai

6. PraSyma susipazinti su duomenimis duomeny subjektas turi teis¢ pateikti ir nesilaikydamas
aukSciau nurodytos Formos. Tai negali biiti pagrindas atsisakyti priimti praSyma ar vilkinti jo

nagrinéjima.




