TERAPINIO UGDYMO CENTRAS ,,APLINK*
(Juridinio asmens kodas: 305758767)

PATVIRTINTA
Terapinio Ugdymo centro ,,Aplink*
L.e.p. direktoriaus
2024 m. rugséjo 6 d. Isak. Nr. AD-1.1

ASMENS DUOMENU TVARKYMO
TAISYKLES NR. 1

I. SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. VSI Terapinio ugdymo centro ,,Aplink* (toliau - Istaiga) Asmens duomeny tvarkymo
taisyklés (toliau — Taisykles) taikomos Istaigos personalo, ir paslaugy gavéjy, iskaitant ir santykius
iki $iy Taisykliy jsigaliojimo, asmens duomeny valdymo, tvarkymo, saugojimo principams apibrézti.

2. Sios Taisyklés nustato asmens duomeny rinkimo, valdymo, tvarkymo ir saugojimo
principus, nustato asmens duomeny tvarkymo tikslus ir priemones, nustato, kas ir kokiais tikslais, gali
susipazinti su [staigos tvarkomais asmens duomenimis.

3. Taisyklése vartojamos sgvokos turi biiti suprantamos taip, kaip yra apibréztos 2016 m.
balandZio 27 d. Europos Parlamento ir Tarybos reglamente (ES) Nr. 2016/679 (Bendrajame duomeny
apsaugos reglamente, toliau — BDAR), Lietuvos Respublikos asmens duomeny teisinés apsaugos
istatyme (toliau — ADTAJ), Darbo kodekse (toliau — DK) ir kituose asmens duomeny apsauga
reglamentuojanciuose teisés aktuose.

4. Taisykliy nuostatos negali prieStarauti BDAR nustatytiems asmens duomeny tvarkymo
principams ir kitiems asmens duomeny tvarkyma reglamentuojantiems teisés aktams.

II. SKYRIUS
TAISYKLESE VARTOJAMOS SAVOKOS

5. V3] terapinio ugdymo centras ,,Aplink* (toliau - [staiga) (kodas: 305758767, adresas:
Svajoniy g. 56, LT-10100, Vilnius) — juridinis asmuo, kuris veikia kaip Asmens duomeny valdytojas.

6. 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 - vardas ir pavarde, asmens identifikavimo numeris, buvimo vietos duomenys ir
interneto identifikatorius arba pagal vieng ar kelis to fizinio asmens fizinés, fiziologinés, genetinés,
psichinés, ekonominés, kultiirinés ar socialinés tapatybés pozymius;

7. Atsakingas asmuo — fizinis ar juridinis asmuo, [staigos paskirtas tvarkyti asmens
duomenis;
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8. Darbuotojas - fizinis asmuo, kuris su Jstaiga yra sudares darbo ar panasaus pobtidzio
sutartj ir Jstaigos direktoriaus sprendimu yra paskirtas tvarkyti Asmens duomenis arba, kurio asmens
duomenys yra tvarkomi,

9. Duomeny subjektas — reiskia fizinj asmenj, i§ kurio [staiga gauna ir tvarko asmens
duomenis;

10. Duomeny tvarkymas — bet kokia automatizuotomis arba neautomatizuotomis
priemonémis su asmens duomenimis ar asmens duomeny rinkiniais atliekama operacija ar operacijy
seka, kaip antai rinkimas, jraSymas, ruSiavimas, 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 duomenimis, apribojimas,
iStrynimas arba sunaikinimas;

11. Duomeny valdytojas — Juridinis asmuo, kuris vienas ar drauge su kitais nustato
duomeny tvarkymo tikslus ir priemones; kai tokio duomeny tvarkymo tikslai ir priemonés nustatyti
Sajungos arba valstybés narés teisés, duomeny valdytojas arba konkretlis jo skyrimo kriterijai gali
biiti nustatyti Sgjungos arba valstybés narés teise;

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

13. Duomeny gavéjas — fizinis arba juridinis asmuo, valdzios institucija, agentiira ar kita
istaiga, kuriai atskleidziami asmens duomenys, nesvarbu, ar tai tre€ioji Salis ar ne. Taciau valdZios
institucijos, kurios pagal Sajungos arba valstybés narés teis¢ gali gauti asmens duomenis vykdydamos
konkrety tyrima, nelaikomos duomeny gavéjais; tvarkydamos tuos duomenis, tos valdzios institucijos
laikosi taikomy duomeny tvarkymo tikslus atitinkan¢iy duomeny apsaugos taisykliy;

14. Trecioji Salis — fizinis arba juridinis asmuo, valdzios institucija, agentiira ar kita jstaiga,
kuri néra duomeny subjektas, duomeny valdytojas, duomeny tvarkytojas, arba asmenys, kuriems
tiesioginiu duomeny valdytojo ar duomeny tvarkytojo jgaliojimu leidZiama tvarkyti asmens
duomenis;

15. Duomeny subjekto sutikimas — bet koks laisva valia duotas, konkretus ir
nedviprasmiskas tinkamai informuoto duomeny subjekto valios iSreiSkimas pareiSkimu arba
vienareikSmiais veiksmais kuriais jis sutinka, kad biity tvarkomi su juo susij¢ asmens duomenys;

16. Asmens duomeny saugumo paZeidimas — saugumo pazeidimas, dél kurio netycia arba
neteisétai sunaikinami, prarandami, pakei¢iami, be leidimo atskleidZiami persiysti, saugomi arba
kitaip tvarkomi asmens duomenys arba prie jy be leidimo gaunama prieiga;

17. Biometriniai duomenys — po specialaus techninio apdorojimo gauti asmens duomenys,
susij¢ su fizinio asmens fizinémis, fiziologinémis arba elgesio savybémis, pagal kurias galima
konkreciai nustatyti arba patvirtinti to fizinio asmens tapatybe¢, kaip antai veido atvaizdai arba
daktiloskopiniai duomenys;

18. Sveikatos duomenys — asmens duomenys, susij¢ su fizine ar psichine fizinio asmens
sveikata, jskaitant duomenis apie sveikatos priezitiros paslaugy teikima, atskleidziantys informacija
apie to fizinio asmens sveikatos biklg.

III. SKYRIUS
ASMENS DUOMENU TVARKYMO PRINCIPAI

19. Istaiga, tvarkydama asmens duomenis, vadovaujasi $iais principais:
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19.1. Asmens duomenis Jstaiga tvarko tik teisétiems ir Siose Taisyklése apibréztiems
tikslams pasiekti;

19.2. Asmens duomenys yra tvarkomi tiksliai, sgZiningai ir teisétai, laikantis teisés akty
reikalavimy;

19.3. Jstaiga asmens duomenis tvarko taip, kad asmens duomenys biity tiksliis ir esant jy
pasikeitimui nuolat atnaujinami;

19.4. Istaiga atlicka asmens duomeny tvarkyma tik ta apimtimi, kuri yra reikalinga asmens
duomeny tvarkymo tikslams pasiekti;

19.5. Asmens duomenys saugomi tokia forma, kad duomeny subjekty tapatybe biity galima
nustatyti ne ilgiau, negu to reikia tiems tikslams, dél kuriy Sie duomenys buvo surinkti ir tvarkomi;

19.6. Asmens duomenys tvarkomi tokiu biidu, kad taikant atitinkamas technines ar
organizacines priemones biity uztikrintas tinkamas asmens duomeny saugumas, jskaitant apsaugg nuo
duomeny tvarkymo be leidimo arba neteiséto duomeny tvarkymo ir nuo nety€inio praradimo,
sunaikinimo ar sugadinimo;

19.7. Istaiga, tvarkydama asmens duomenis, kiek tai techniS$kai jmanoma, duomenis
nuasmenina.

20. Jstaigos direktorius jsakymu paskiria atsakingg asmenj, kuris supazindina Jstaigos
personala, su Sioje Tvarkoje nustatytomis asmens duomeny tvarkymo Taisyklémis.

21. Istaigos direktoriaus 2019 m. birzelio 28 d. Isakymu Nr. AD-1 patvirtintos [staigos
Asmens duomeny tvarkymo taisyklés, taikomos [staigos darbuotojy ir paslaugy gavéjy asmens
duomeny apsaugai jgyvendinti. Siy taisykliy laikymasis yra privalomas visiems JIstaigos
darbuotojams, kurie tvarko asmens duomenis ir yra neatsiejama su darbuotoju pasiraSomos Darbo
sutarties dalis.

IV. SKYRIUS
DARBUOTOJU ASMENS DUOMENU TVARKYMO TIKSLAI

22. Duomeny subjekty asmens duomenys yra tvarkomi Siais tikslais:

22.1. Jstaigos, kaip darbdavio pareigy, nustatyty teisés aktuose, tinkamam vykdymui:

22.1.1. Vardas ir pavardé — jdarbinimo, apskaitos, komunikavimo tikslais ;

22.1.2. Gyvenamosios vietos adresas — jdarbinimo tikslu;

22.1.3. Darbuotojo arba kandidato gyvenimo aprasymas (CV) - jdarbinimo ir kvalifikacijos
vertinimo tikslais;

22.1.4. Issilavinimo, kvalifikacijos, kompetencijy dokumentai — kvalifikacijy, kompetencijy
jvertinimo tikslais;

22.1.5. Asmens kodas — jdarbinimo, apskaitos tikslais ;

22.1.6. Gimimo data — jdarbinimo, apskaitos tikslais;

22.1.7. Socialinio draudimo numeris — apskaitos tikslu;

22.1.8. Telefono numeris — komunikavimo tikslu;

22.1.9. Elektroninis pastas - komunikavimo tikslu;

22.1.10. Banko saskaitos numeris — apskaitos, darbo uzmokescio pervedimo tikslais;

22.1.11. Informacija apie darbuotojo sveikatos biikle, tokia apimtimi, kiek tai susij¢ su
tiesioginémis darbo funkcijos [staigoje — darbuotojo sveikatos tikrinimo tikslu;

22.1.12. Informacija apie darbuotojo nejgaluma — tinkamy darbo salygy suteikimo tikslu;
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22.1.13. Atvaizdas — darbuotojo sutikimu, darbo pazyméjimo parengimo tikslu; asmens
atvaizdas, vieSinamas [staigos internetiniame puslapyje ar kitoje vieSoje erdvéje — naudojamas tik su
Darbuotojo rasytiniu sutikimu, kuriame nurodomas sutikimo terminas ir tiksli atvaizdo naudojimo
vieta, tokia kaip Jstaigos internetinis puslapis, socialiniy tinkly paskyros ir kt.

22.1.14. Darbo uzmokestis - apskaitos tikslu;

22.1.15. Pareigos - apskaitos tikslu;

22.1.16. Darbo stazas - jdarbinimo tikslu.

22.2. Rekomendacijy gavimui:

22.2.1. Kandidato sutikimu, Jstaiga gali kreiptis j darbuotojo buvusj darbdavj, siekiant gauti
informacijos apie konkrety asmenj, kurj ketinama jdarbinti Jstaigoje.

22.3. Archyviniams duomenims kaupti:

22.3.1 Vadovaujantis LR Vyriausiojo archyvaro 2011 m. kovo 9 d. (jsak. Nr. V-100)
patvirtintoje Bendryjy dokumenty saugojimo terminy rodykléje, Istaigoje archyvuojami Rodykléje
nustatyti dokumentai, laikantis rodykléje reglamentuojamy terminy.

V. SKYRIUS
DARBUOTOJU ASMENS DUOMENU RINKIMAS IR TVARKYMAS

23. Idarbinamo darbuotojo vardas, pavard¢, asmens kodas, gimimo data yra surenkami i$
darbuotojo pateikto asmens dokumento (asmens tapatybés kortelés ar paso). Darbuotojo asmens
tapatybés kortelés ar paso kopijos néra renkamos.

24. ldarbinamo darbuotojo gyvenamosios vietos adresas, atsiskaitomosios saskaitos
numeris, asmeninis kontaktinis telefono numeris ir elektroninio pasto adresas, iSsilavinimo
dokumentai, informacija apie sveikatos biukle, darbuotojui sutikus yra surenkami i§ darbuotojo jam
pateikus praSyma priimti j darba.

25. Asmens duomenis [staigoje tvarko tik tie asmenys, kuriems jie yra bitini tiesioginiy
funkcijy vykdymui, ir tik tuomet, kai tai yra biitina atitinkamiems tikslams pasiekti:

25.1. Istaigos darbuotojy atlickamo darbo funkcijy apimtis, teis€s, pareigos apibréZziamos
darbuotojo pareiginése instrukcijose, su kuriomis darbuotojai supaZindinami priimant j darba.

26. Visi Jstaigos darbuotojai turi teis¢ susipazinti su [staigos darbuotojy vardais,

pavardémis, pareigomis ir tarnybiniais kontaktiniais duomenimis (telefono numeris ir el. paSto adresas)

27. Sioje Tvarkoje yra nustatyti darbuotojai ir Atsakingi asmenys, kurie turi teise tvarkyti
darbuotojy asmens duomenis, taip pat, kokius darbuotojy asmens duomenis atitinkami asmenys turi
teise perziiiréti bei tvarkyti:

27.1. Direktorius tvarko visus darbuotojy duomenis;

27.2. Direktoriaus pavaduotojas ugdymui tvarko darbuotojy vardus ir pavardes, telefony
numerius, elektroniniy pasty adresus, gyvenamosios vietos adresus, asmens kodus, atsiskaitomosios
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banko sgskaitos numerius, informacijg apie atostogas, informacijg apie sveikatos biikle ir nejgaluma,
informacijg apie iSsilavinimg ir kompetencijas, atvaizdus;

27.3. Administratorius tvarko darbuotojy vardus ir pavardes, telefony numerius,
elektroniniy pasSty adresus, gyvenamosios vietos adresus, asmens kodus, atsiskaitomosios banko
saskaitos numerius, informacijg apie atostogas, informacija apie sveikatos biikle ir nejgaluma,
informacijg apieiSsilavinimg ir kompetencijas, atvaizdus;

27.4. Finansininkas tvarko darbuotojy vardus ir pavardes, telefony numerius,elektroniniy
paSty adresus, gyvenamosios vietos adresus, asmens kodus, atsiskaitomosios banko sgskaitos
numerius, informacijg apie darbo uzmokestj, informacijg apie atostogas, informacijg apie issilavinimag
ir kompetencijas, atvaizdus;

27.5. Techniniy (IT) priemoniy mokymo specialistas atsakingas uz kompiuterinés
technikos, tinklo, serveriy prieziiirg ir remonta;

28. Darbuotojai ar kiti atsakingi asmenys, kuriems yra suteikta teis¢ tvarkyti darbuotojy
asmens duomenis, privalo laikytis konfidencialumo principo ir laikyti paslaptyje bet kokia su asmens
duomenimis susijusig informacija, su kuria jie susipazino vykdydami savo pareigas. Pareiga saugoti
asmens duomeny paslapt] galioja taip pat ir peréjus dirbti j kitas pareigas, pasibaigus darbo ar
sutartiniams santykiams — neterminuotg laikotarpij.

29. Darbuotojy asmens duomenys, kurie yra atitinkamy dokumenty (sutartys, jsakymai,
praSymai ir kt.) tekstuose, yra saugomi vadovaujantis Bendryjy dokumenty saugojimo terminy rodykl¢je,
patvirtintoje Lietuvos vyriausiojo archyvaro jsakymu, nurodytais terminais. Kiti darbuotojy ir buvusiy
darbuotojy asmens duomenys yra saugomi ne ilgiau nei tai yra reikalinga Sioje Tvarkoje numatytiems
tikslams pasiekti. Atskiry darbuotojy asmens duomeny saugojimo terminus nustato Jstaigos direktorius
vidaus tvarkos dokumentais.

30. Darbuotojy asmens duomenys popieriniu variantu saugomi asmens bylose, kurios laikomos
Istaigos administracijos darbuotojy kabinetuose esanciose rakinamose spintose.

31. Siekiant apsaugoti [staigoje tvarkomus asmens duomenis, bei apibréZti jgalioty duomeny
tvarkytojy (iskaitant ir Istaigos darbuotojus, tvarkan¢ius duomenis) funkcijas, bei tvarkomy duomeny
apimtj, Istaiga pildo ir periodiSkai atnaujina, Duomeny valdytojo duomeny tvarkymo veiklos kortele
(toliau — Kortelé) (Priedas Nr.1):

31.1. Duomeny valdytojo kortel¢ pildoma visiems Jstaigoje tvarkomiems ir valdomiems
duomenims, nurodant duomeny tvarkymo kategorijas bei atsakingus uz tvarkyma asmenis.

31.2. Su kortele pasiraSytinai susipazjsta atsakingas uz duomeny tvarkyma darbuotojas. Vienas
kortelés egzempliorius jteikiamas atsakingam darbuotojui, kitas egzempliorius lieka [staigos
administracijoje;

31.3. Darbuotojas atlikdamas savo darbines funkcijas, turi grieztai vadovautis korteléje
pateiktais nurodymais, nerenkant pertekliniy duomeny;
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31.4. Darbuotojas atsakingas uz duomeny tvarkyma, duomenis gali perduoti tik tiems duomeny
gaveéjams, kurie nurodyti korteléje;

31.5. Pasikeitus darbuotojui, kuris atsakingas uz kortel¢je nurodyty duomeny tvarkyma, Kortelé
uzpildoma i$ naujo, nurodant atsakingg asmenj.

31.6. Kortelé saugoma 10 mety, nuo sudarymo dienos.

32. Siekiant uztikrinti Asmens duomeny apsauga, Istaiga igyvendina Sias Asmens duomeny
apsaugos priemones:

32.1. administracines - saugaus dokumenty ir kompiuteriniy duomeny bei jy archyvy
tvarkymo, taip pat jvairiy veiklos sri¢iy darbo organizavimo tvarkos nustatymas ir kt.;

32.2. techninés ir programinés jrangos apsaugos - informaciniy sistemy ir duomeny baziy
administravimas, darbo viety, patalpy priezilira, operaciniy sistemy apsauga, apsauga nuo
kompiuteriniy virusy, kibernetiniy ataky. ir kt.

VI. SKYRIUS
PASLAUGU GAVEJU ASMENS DUOMENU RINKIMAS IR TVARKYMAS

33. Istaigos paslaugy gavéjy asmens duomenys yra tvarkomi Siais tikslais:
33.1. Paslaugy sutarties psichosocialinei pagalbai pasiraSymas;

33.2. Paslaugy gavéjy identifikavimas;

33.3. Komunikacija su paslaugy gavéju;

33.4. Istaigos internetinés svetainés administravimas;

33.5. Buhalterinés apskaitos vykdymas.

34. ISvardintiems tikslams pasiekti [staiga renka Siuos paslaugy gaveéjy asmens duomenis:
34.1.1. Vardas, pavardé¢ — identifikavimo, apskaitos, komunikavimo tikslais;
34.1.2. Adresas - komunikavimo tikslu;

34.1.3. Telefono numeris — komunikavimo tikslu;

34.1.4. Elektroninio pasto adresas —komunikavimo tikslu;

34.1.5. Informacija apie sveikatos bikle (jskaitant psichologing) bei informacija apie
specialiuosius poreikius — tinkamo paslaugy suteikimo tikslu;

34.1.6. Moke¢jimo informacija — atsiskaitymo uz suteiktas paslaugas tikslu;

34.1.7. Kiti kontaktai ir informacija, kurig paslaugy gavéjas pateikia savoiniciatyva,
nereikalaujant [staigai.

35. Israsant PVM saskaita faktiirg fiziniam asmeniui, tokioje PVM saskaitoje fakttroje
nurodomi tik privalomi asmens rekvizitai: fizinio asmens Vardas, Pavardé.

35.1. Jeigu asmuo, pageidauja, kad Istaiga PVM saskaitoje-faktiiroje nurodyty ir fizinio
asmens koda ar kitus neprivalomus rekvizitus, tokiu atveju fizinis asmuo privalo uZpildyti nustatytos
formos prasSyma, del papildomy asmens duomeny jraSymo j PVM saskaitg-faktiirg.
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35.2. Toks praSymas prisegamas prie [staigos PVM saskaitos-faktiiros egzemplioriaus ir
saugomas tg laikotarpj, kurj vadovaujantis LR teisés akty reikalavimais yra saugoma ir PVM saskaita-
faktira.

36. Paslaugy gavéjo asmens duomenys tvarkomi informavus paslaugy gaveja apie jo asmens
duomeny tvarkymg ir duomeny tvarkymo tikslus:

36.1. Paslaugy gavéjui kreipiantis tiesiogiai j Jstaiga, telefonu ar el. pastu;

36.2. Paslaugy sutarties psichosocialinei pagalbai pasiraSymo metu, nurodant visus reikiamus
ugdytinio irugdytinio jstatyminio atstovo duomenis;

37.2.1. PrieSmokyklinio ugdymo sutarties pasiraS§ymo metu, nurodant visus reikiamus paslaugy
gavéjo duomeny sutartyje.

37.2.2. Sutartys saugomos tiek laiko, kiek nustatyta Asmens duomeny saugojimo terminy
rodyklé¢je;

37.2.3. Pasibaigus saugojimo laikotarpiui sutartys perkeliamos ] archyva ir saugomos
vadovaujantis LR Vyriausiojo archyvaro 2011 m. kovo 9 d. (jsak. Nr. V-100) patvirtintoje Bendryjy
dokumenty saugojimo terminy rodykléje, pasibaigus terminams — sunaikinamos.

37. Duomeny subjektas, narSydamas Jstaigos interneto svetainéje yra supazindinamas, su
svetainéje naudojamais slapukais, ir kokie vartotojo duomenys narSant yra (gali biiti) renkami (Naudojami
slapukai ir jy renkami duomenys, nurodyti Istaigos direktoriaus patvirtintoje ir internetinéje svetainéje
paskelbtoje Privatumo politikoje).

38. Darbuotojy, tvarkaniy paslaugy gavéjy asmens duomenis, sgraSas pateikiamas
Duomeny valdytojo paslaugy gavéjo duomeny tvarkymo veiklos kortel¢je Nr. 2

VII. SKYRIUS

KANDIDATU | DARBO POZICIJA APRASYMU (CV) RINKIMAS IR
TVARKYMAS

39. Istaiga, skelbdama darbuotojy atranka vieSoje erdveje, nurodo el. pasta: info@tuc.lt i
kurj kandidatai gali siysti savo gyvenimo apraSymus (toliau - CV).

40. Uz tinkamg CV tvarkyma, saugojima, kandidaty informavima, [staigoje atsakingi
direktorius, direktoriaus pavaduotojas, administratorius, kurie jsipareigoja CV tvarkyti, saugoti,
apdoroti nepazeidziant asmens duomeny apsaugos ir tvarkymo, saugojimo terminy, nustatyty Sioje
Tvarkoje ir LR teisés aktuose.

41. Asmenys, atsakingi uz CV tvarkyma, informuoja kandidatg rastu (iSsiunciant elektroninj
laiska arba jteikiant kandidatui asmeniskai), kokiu tikslu jo CV bus tvarkomas, kiek laiko saugomas
Istaigos duomeny bazése ir kokiais kontaktais kandidatas gali kreiptis, jeigu pageidauja, kad Jstaiga
gautg CV sunaikinty.
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42. ldarbinus darbuotoja i ta pozicija, ] kuriag CV buvo siystas, jdarbinto asmens CV
saugomi ne ilgiau kaip 14 d.

43. Kandidaty, kuriy CV buvo gauti, ta¢iau asmenys nebuvo jdarbinti, tokie CV, yra
saugomi ne ilgiau kaip 14 d.

44. Suéjus saugojimo laikotarpiui, nuo CV gavimo dienos, CV yra iStrinamas i§ [staigos
elektroninio pasto.

45. Atsakingi asmenys, gave Kandidato praSyma, sunaikinti jo Istaigai pateikta CV, per 1
darbo dieng, privalo jvykdyti tokj prasymga ir apie jvykdymo faktg informuoti adresata.

VIII. SKYRIUS
ASMENS DUOMENU SUBJEKTO TEISES

46. Istaigos direktoriaus jsakymu paskirtas atsakingas asmuo - direktoriaus pavaduotojas
uztikrina, kad darbuotojy ir paslaugy gavéjy, kaip duomeny subjekty, teisés buty uztikrintos, tinkamai
igyvendinamos ir visa informacija biity pateikiama tinkamai, laiku ir Duomenysubjektui priimtina
forma.

47. Duomeny subjekty, teisés ir jy jgyvendinimo priemonés:

49.1 Zinoti apie savo asmens duomeny rinkima.

49.2 Tvarkant asmens duomenis, Istaiga kiekvieng karta informuoja duomeny subjekta,
kokius asmens duomenis darbuotojas turi pateikti, arba gali pateikti — rasytiniu sutikimu, kokiu tikslu
atitinkami duomenys yra renkami, kam ir kokiu tikslu jie gali buti teikiami ir kokios asmens duomeny
nepateikimo pasekmés.

49.3 Duomeny subjektas turi teis¢ susipazinti su savo asmens duomenimis, reikalauti
1Staisyti, patikslinti ar papildyti neteisingus ar neiSsamius jo asmens duomenis.

49.4 Duomeny subjektas turi teis¢ susipaZinti su savo asmens duomenimis ir apimtimi,
kuria tie duomenys yra tvarkomi. Norédamas suZinoti, kokius duomenis Jstaiga apie duomeny
subjekta tvarko, asmuo turi kreiptis | Istaigos administratoriy - tiesiogiai, arba el. pastu:
emilija.sobutaite@tuc.lt su praSymu pateikti informacija apie tai, kokie ir kokiu tikslujo asmens
duomenys yra tvarkomi.

49.5 Duomeny subjektas turi teise reikalauti iStaisyti, sunaikinti savo asmens duomenis arba
sustabdyti savo asmens domeny tvarkyma.

49.6 Duomeny subjektas turi teis¢ nesutikti, kad biity tvarkomi tam tikri neprivalomi jo
asmens duomenys. Toks nesutikimas gali biiti iSreikStas neuZpildant tam tikry ankety ar kity pildomy
dokumenty skil¢iy, arba pateikiant raSytin] praSyma dél neprivalomai tvarkomy asmens duomeny
tvarkymo nutraukimo. Istaiga suteikia duomeny subjektui informacija raStu, kokie jo asmens
duomenys yra tvarkomi neprivalomai.

49.7 Istaiga, gavusi praSyma nutraukti neprivalomai tvarkomy asmens duomeny tvarkyma,
per 30 kalendoriniy dieny, nuo Duomeny subjekto kreipimosi, nutraukia tokiy duomeny tvarkyma,
nebent tai prieStarauja teisés akty reikalavimams, ir apie tai raStu informuoja Duomeny subjekta.

49.8 Duomeny subjektas turi teis¢ su skundu dél netinkamo asmens duomeny tvarkymo
kreiptis } Valstybing asmens duomeny apsaugos inspekcijg tiesiogiai arba el. pastu ada@ada.lt.
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IX. SKYRIUS
ASMENS DUOMENU SAUGUMO UZTIKRINIMO PRIEMONES

48. Prieigos teisés prie asmens duomeny ir jgaliojimai tvarkyti asmens duomenis
suteikiami, naikinami ir kei¢iami Jstaigos direktoriaus jsakymu.

49. Istaiga, saugodama asmens duomenis, jgyvendina ir uztikrina tinkamas organizacines ir
technines priemones, skirtas apsaugoti asmens duomenims nuo atsitiktinio ar neteiséto sunaikinimo,
pakeitimo, atskleidimo, taip pat nuo bet kokio kito neteiséto tvarkymo.

50. Jstaiga uztikrina tinkamg dokumenty bei duomeny rinkmeny saugojimg, imasi
priemoniy, kad biity uzkirstas kelias atsitiktiniam ar neteisétam asmens duomeny sunaikinimui,
pakeitimui, atskleidimui, taip pat bet kokiam kitam neteisétam tvarkymui. Dokumenty kopijos,
kuriose nurodomi asmens duomenys, techninémis priemonémis, sunaikinami taip, kad $iy dokumenty
nebiity galima atkurti ir atpazinti jy turinio.

51. Darbuotojams, dirbantiems su asmens duomenimis, grieztai draudziama kompiuterj,
kuriame tvarkomi asmens duomenys be prieziliros, palikti atrakinta, taip pat draudziama narSyti
nesaugiose svetainése.

52. Darbuotojams, kuriems suteikti [staigos elektroniniai paStai, grieztai draudziama
atidarinéti laiSkus 1§ nezinomy siuntéjy, taip pat draudziama atidarinéti bet kokius elektroniniy laisky
priedus, jeigu darbuotojas, néra jsitikines, kad tas priedas yra saugus ir i§ patikimo siuntéjo.

53. Darbuotojams, dirbantiems su asmens duomenimis, grieztai draudziama bet kokia
informacijg, kurioje pateikiami asmens duomenys, pagal kuriuos galima identifikuoti konkrety
asmen], palikti be prieziiiros ant savo darbo stalo ar kitoje vietoje, kurioje tie duomenys gali buti
pamatyti ar paimti.

54. Darbuotojams, kurie [staigos direktoriaus jsakymu paskirti uz asmens duomeny
tvarkyma ir informacijos teikima, grieZtai draudZiama siysti asmens duomenis elektroniniu pastu,
teikiant zodZiu ar kitomis priemonémis, i§skyrus tuos atvejus, kuomet darbuotojas aiskiai zino, kad
asmens duomenis siuncia/teikia asmeniSkai duomeny subjektui arba duomenis teikia jgaliotiems
duomeny tvarkytojams, su kuriais Jstaiga yra pasirasiusi duomeny tvarkymo sutartis;

55. Kiekvieng karta, kilus neaiSkumams ar konkrecius asmens duomenis galima pateikti
treCiajai Saliai, Istaigos darbuotojas atsakingas uz duomeny tvarkyma, privalo kreiptis 1 Istaigos
direktoriy ir tik gavus leidima, duomenis pateikti treciajai Saliai.

56. Istaigoje su Duomeny subjekty duomenimis turi teise susipaZzinti tik tie asmenys, kurie
buvo jgalioti susipaZinti su tokiais duomenimis, ir tik tuomet, kai tai yra bitina Siose Taisyklése
numatytiems tikslams pasiekti.

57. Istaiga uztikrina patalpy, kuriose laikomi asmens duomenys, sauguma, tinkama
techninés jrangos iSdéstymg ir perzilirg, gaisrines ir darbuotojy saugos ir sveikatos taisykliy
laikymasi, tinkamg tinklo valdyma, informaciniy sistemy prieziiirg bei kity techniniy priemoniy,
biitiny asmens duomeny apsaugai uztikrinti, jgyvendinima.

58. Istaiga imasi priemoniy, kad biity uzkirstas kelias atsitiktiniam ar neteisétam asmens
duomeny sunaikinimui, pakeitimui, atskleidimui, taip pat bet kokiam kitam neteisétam tvarkymui,
saugodama jai patikétus dokumentus bei duomeny rinkmenas tinkamai ir saugiai.

59. Jei darbuotojas ar kitas atsakingas asmuo abejoja jdiegty saugumo priemoniy
patikimumu, jis turi kreiptis j tiesioginj savo vadova, kad biity jvertintos turimos saugumo priemonés
ir, jei reikia, inicijuotas papildomy priemoniy jsigijimas ir jdiegimas.
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60. Darbuotojai ar kiti atsakingi asmenys, kurie automatiniu biidu tvarko asmens duomenis
arba 1§ kuriy kompiuteriy galima patekti j vietinio tinklo sritis, kuriose yra saugomi asmens
duomenys, naudoja pagal atitinkamas taisykles sukurtus slaptazodzius. Slaptazodziai yra kei¢iami ne
reCiau, kaip 2 kartus per ménes] arba susidarius tam tikromis aplinkybémis (pvz.: pasikeitus
darbuotojui, iskilus jsilauzimo grésmei, kilus jtarimui, kad slaptazodis tapo zinomas tretiesiems
asmenims, ir pan.).

61. Darbuotojas, dirbantis kompiuteriu, gali zinoti tik savo kompiuterio slaptazodj arba
prisijungimo paskyros vardg ir slaptazod;:

61.1. Slaptazodj, kuris naudojamas prisijungimui prie kompiuterio ar prisijungimui prie
savo paskyros, Darbuotojas sukuria pats ir nieckam neatskleidzia.

62. Uz kompiuteriy priezitirg atsakingas techniniy (IT) priemoniy mokymo specialistas
uztikrina, kad asmens duomeny rinkmenos nebiity matomos (shared) i$ kity kompiuteriy. Taip pat
ripinasi duomeny esan¢iy kompiuteriuose ar informacinése sistemose atkiirimu, jy avariniy
praradimy atvejais.

63. Istaigai gavus laiSka, siuntg ar paketa (Toliau — Korespondencija) ant kurio, nurodyti
Darbuotojo asmens duomenys, pagal kuriuos galima identifikuoti konkrety asmenj, gauta
Korespondencija privalo adresatui pateikti tokiu pavidalu, kokiu buvo gauta i§ Siuntéjo.

63.1. Draudziama gautg Korespondencijg, kuri adresuota konkreCiam asmeniui, atplésti,
ardyti ar kitaip pazeisti. Tokia Korespondencija privalo biti jteikta adresatui tiesiai j rankas, jeigu
adresato tg dieng néra darbe, Istaiga korespondencija saugo taip, kad kiti asmenys neturéty galimybes
pamatyti jos turinio.

63.2. Istaigai gavus Korespondencija, kurios adresatu nurodytas Istaigoje nedirbantis
Darbuotojas, kuo skubiau informuoja adresatg apie gauta Korespondencijg ir nurodo kokiu bidu
adresatas jg gali atsiimti.

63.3. Jeigu Istaiga neturi duomeny, kuriais adresatg gali informuoti apie gauta
Korespondencija, tokiu atveju Korespondencija iSsiunciama Siuntéjui su prierasu — ,,Adresatas
nerastas*.

64. Nustacius asmens duomeny saugumo pazeidimus, [staiga imasi neatidéliotiny
priemoniy uzkertant kelig neteisé¢tam asmens duomeny tvarkymui.

65. Siy Taisykliy nesilaikymas atsizvelgiant j pazeidimo sunkumg gali bti laikomas darbo
drausmés pazeidimu, uz kurj darbuotojams gali buti taikoma atsakomybe, numatyta Lietuvos
Respublikos darbo kodekse.

X. SKYRIUS
ASMENS DUOMENU GAVEJAI

66. Asmens duomenys yra (gali buti) perduodami gavejams, tokiems kaip:

66.1. Valstybés jstaigos ir institucijos, kiti asmenys vykdantis jstatymy jiems pavestas
funkcijas (pavyzdziui, Valstybiné mokesc¢iy inspekcija, SODRA, teisésaugos institucijos, Istaigos
prieZiiirg atliekancios institucijos).

67. Istaigos jgalioti duomeny tvarkytojai — Treciosios Salys:

67.1. Salys, tvarkandios registrus ir (arba) IT sistemas (kuriuose tvarkomi asmens
duomenys) arba kurios tarpininkauja teikiant Asmens duomenis i§ tokiy registry.
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67.2. Paslaugy teikimo sutarties pagrindu, buhalterinés apskaitos ir verslo administravimo
paslaugas teikiancios jmonés, Istaigos naudojamos buhalterinés apskaitos programos administravimo
tikslu;

67.3. Kiti asmenys, susij¢ su Istaigos vykdoma veikla, tokie kaip archyvavimo, pasto
paslaugy teik¢jai, Mokymo (kvalifikacijos kélimo) Istaigos, Sveikatos prieziiiros Istaigos (kiek tai
susije su Darbuotojo sveikatos tikrinimu), Partneriai, Tiekéjai, Bankai — Darbo uzmokescio
pervedimo operacijos. kitos jgaliotos Salys, susijusios su [staigos ir darbuotojo darbo santykiy
procesu.

XI. SKYRIUS
ORGANIZACINES IR TECHNINES ASMENS DUOMENU APSAUGOS PRIEMONES

68. Istaigos organizacings ir techninés duomeny saugumo priemoneés turi uztikrinti antrajj
automatiniu biidu tvarkomu asmens duomeny saugumo lygi.

69. Siekiant apsaugoti asmens duomenis nuo atsitiktinio ar neteiséto sunaikinimo,
pakeitimo, atskleidimo, nuo bet kokio kito neteiséto tvarkymo turi biti taikomos tokios
infrastrukttrinés, administracinés ir telekomunikacinés (elektroninés) priemonés:

69.1. Istaigos direktoriaus jsakymu paskiriamas duomeny valdymo jgaliotinis ir
informacinés sistemos administratorius;

69.2. tinkamas techninés jrangos iSdéstymas ir priezitura, informaciniy sistemy priezitra,
tinklo valdymas, naudojimosi internetu saugumo uztikrinimas ir kitos informaciniy technologijy
priemoniy. UZ priemoniy jgyvendinimag ir prieziiirg atsako [staigos techniniy (IT) priemoniy mokymo
specialistas;

69.3. grieztas prieSgaisrin€s apsaugos tarnybos nustatyty normy laikymasis. Uz priemonés
1gyvendinimag ir prieziiirg atsako Jstaigos direktoriaus pavaduotojas reikalams;

69.4. tinkamas darbo organizavimas ir kitos administraciné¢ priemonés. UZ priemonés
igyvendinimg ir prieziiirg atsako [staigos direktoriaus pavaduotojas reikalams.

70. Istaiga jsipareigoja uZtikrinti organizacines ir technines asmens duomeny saugumo
priemones, nustatytas Sioje (Priedas Nr. 2).

XII. SKYRIUS
ASMENS DUOMENU TVARKYTOJO PASITELKIMAS

71. Tais atvejais, kai Istaiga jgalioja Duomeny tvarkytoja atlikti asmens duomeny tvarkymo
veiksmus, tarp Istaigos ir Duomeny tvarkytojo kiekvienu atveju yra sudaroma raSytiné asmens
duomeny tvarkymo sutartis.

72. Sprendimg perduoti Duomeny subjekto duomeny tvarkymg asmens duomeny
tvarkytojui priima Istaigos direktorius.

73. Teikimg pasitelkti Duomeny tvarkytoja vykdantis Jstaigos direktorius parenka tokj
Duomeny tvarkytoja, kuris garantuoty reikiamas technines ir organizacines duomeny apsaugos
priemones ir uztikrinty, kad tokiy priemoniy bty laikomasi.

74. Istaiga, sutartyje jgaliodama Duomeny tvarkytoja tvarkyti asmens duomenis, nurodo,
kokius asmens duomeny tvarkymo veiksmus privalo atlikti duomeny tvarkytojas duomeny valdytojo
vardu. Duomeny tvarkytojai, kurie tvarko Duomeny subjekto duomentis, turi laikytis konfidencialumo
principo ir laikyti paslaptyje bet kokia su Duomeny subjekto duomenimis susijusig informacijg, su
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kuria jie susipazino vykdydami duomeny tvarkymo sutartj, nebent tokia informacija buty viesa pagal
galiojanciy jstatymy ir kity teisés akty nuostatas.

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

75. Istaigos darbuotojai, turintys prieigas prie asmens duomeny, pastebéje duomeny
saugumo pazeidimus (veiksmus ar neveikimg, galinCius sukelti ar sukelianCius grésme asmens
duomeny saugumui), turi informuoti duomeny Istaigos direktoriy arba asmens duomeny pareigiing.

76. Ivertinus duomeny apsaugos pazeidimo rizikos veiksnius, pazeidimo poveikio laipsnj,
zalg ir padarinius, kiekvienu konkreciu atveju direktorius priima sprendimus dél priemoniy, reikiamy
duomeny apsaugos pazeidimui ir jo padariniams pasalinti.

XIV. SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

77. Sios Taisyklés perzitirimos ir atnaujinamos ne rediau kaip karta per metus arba
pasikeitus teisé€s aktams, kurie reglamentuoja asmens duomeny tvarkyma.

78. Darbuotojai ir kiti atsakingi asmenys su Siomis Taisyklémis yra supaZindinami
pasiraSytinai registravimo Zurnale ir privalo laikytis jose nustatyty jpareigojimy bei atlikdami savo
darbo funkcijas vadovautis Sioje Tvarkoje nustatytais principais.

79. Istaigos direktoriaus jsakymu paskirtas asmuo, kiekvieng darbuotojg pasiraSytinai
supazindina su informaciniu praneSimu apie asmens duomeny tvarkyma. (Priedas Nr.3)

80. Istaiga turi teis¢ atnaujinti, koreguoti Sias Taisykles. Su pakeitimais darbuotojai ir kiti
atsakingi asmenys yra supazindinami pasirasSytinai.
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Terapinio ugdymo centro ,,Aplink*
Asmens duomeny tvarkymo taisykliy
Priedas Nr.1
DUOMENU VALDYTOJO
DUOMENU TVARKYMO KORTELE

Duomeny valdytojas:

Duomeny valdytojo (jei taikoma, ir bendro duomeny valdytojo) pavadinimas (jei fizinis asmuo — vardas
ir pavardé)

Pasto adresas Telefono rySio numeris | Elektroninio paSto adresas |Kitos rysiy
priemones

Asmuo, atsakingas uZ duomeny saugg:

Duomeny apsaugos pareigiino vardas ir pavardé

Pasto adresas Telefono rySio numeris Elektroninio pasto adresas | Kitos rysiy
priemones

Duomeny tvarkymo tikslas

Duomeny subjekty kategorijuy aprasymas

Asmens duomeny kategoriju aprasymas

Duomenuy gavéjy kategorijos (duomeny gavéjai, kuriems buvo arba bus atskleisti ar kitaip perduoti
asmens duomenys, jskaitant duomeny gavéjus treciosiose valstybése ar tarptautines organizacijas)

Asmens duomeny perdavimai j trecigja valstybe arba tarptautinei organizacijai (kai taikoma):

Treciosios valstybes arba tarptautinés organizacijos, |BDAR 49 straipsnio 1 dalies antroje pastraipoje
kuriai perduodami asmens duomenys pavadinimas: nurodytais duomeny perdavimy atvejais
tinkamy apsaugos priemoniy dokumentai:

Kita informacija, susijusi su asmens duomeny perdavimu

Numatomi asmens duomeny saugojimo, iStrynimo terminai (kai jmanoma)

Bendras duomeny saugumo priemoniy (nurodyty BDAR 32 straipsnio 1 dalyje) apraSymas (kai
jmanoma):

Techninés saugumo priemonés: Organizacinés saugumo priemongs:

Kita informacija

Atsakingo uZ duomeny tvarkyma asmens vardas, pavardé, paraSas, susipaZinimo data.

Duomenuy jvedimo, keitimo data (-os)
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Terapinio ugdymo centro ,,Aplink*
Asmens duomeny tvarkymo taisykliy
Priedas Nr.2

ORGANIZACINES IR TECHNINES ASMENS DUOMENU APSAUGOS PRIEMONES

1. Terapinio ugdymo centras ,,Aplink* (toliau - Jstaiga) vadovaujasi Europos Sajungos
tinkly ir informacijos saugos agenttiros (ENISA, Europos Sgjungos tinkly ir informacijos apsaugos
agentiira) rekomendacijomis ,,Asmens duomeny tvarkymo saugumo vadovas,vasaris, 2018, gairémis
,»Rekomendacijos dél asmens duomeny tvarkymo saugumo, gruodis, 2017*“ir ,,ISO27k Forum*
praneSimu ,,NarSymas tarp BDAR (Europos Sajungos Bendrojo duomenyapsaugos reglamento) ir
ISO27k, lapkritis 2016, dél tinkamy organizaciniy ir techniniy asmens duomeny apsaugos priemoniy
uztikrinimo.

2. Istaiga, remdamasi auk$¢iau iSvardintais dokumentais, jgyvendina ir uZtikrina:

3. Informacijos saugumo politika:

3.1. Asmens duomeny ir jy tvarkymo saugumas organizacijoje dokumentuotas kaip
informacijos saugumo politikos dalis.

3.1.1. Saugumo politika perziiirima ir prireikus atnaujinama ne reciau kaip kartg per metus.

4. Vaidmeny ir jy atsakomybiy jgyvendinima:

4.1. Uz asmens duomeny tvarkyma atsakingi asmenys ir jy atsakomybé aiSkiai apibrézti ir
paskirstyti pagal saugumo politika.

4.2. Aiskiai apibréztas darbuotojy teisiy ir pareigy atSaukimas Jstaigos pertvarkymo ar
darbuotojy atleidimo, funkcijy pasikeitimo metu;

4.3. Duomeny perdavimo (vidinis kompiuteriy) Tinklas Apsaugotas ugnies sienomis
(Firewall).

5. Prieigos prie duomeny valdymo politika:

5.1. Kiekvienam darbuotojui, susijusiam su asmens duomeny tvarkymu, priskirtos
konkrecios prieigos kontrolés teisés, vadovaujantis ,,bitina zZinoti* (angl. need to know) principu.

5.2. Kontroliuojamas tre¢iyjy Saliy vartotojy prisijungimas prie Tinklo.

5.3.  Apribota programiné prieigg prie Tinklo duomeny.

6. IStekliy ir turto valdyma:

6.1. Istaiga turi IT iStekliy, naudojamy asmens duomenims tvarkyti, registra (techninés,
programings ir tinklo jrangos):

6.1.1. Registras apima $ig informacija: IT istekliy tipg (pvz., tarnybine¢ stoti, kompiuterine
priemoniy specialistas.

6.1.2. IT istekliai reguliariai perzitirimi ir atnaujinami. Perzitiros daZznumas: kartg per metus.

7. Darbo procediry ir atsakomybiy valdyma:

7.1. Visi IT sistemy pakeitimai stebimi ir registruojami [staigos techniniy (IT) mokymo
priemoniy specialisto.

7.2. Programinés jrangos kiirimas atlieckamas specialioje aplinkoje, kuri néra prijungta prie
IT sistemy, naudojamy tvarkant asmens duomenis. Testuojant sistemas, naudojami testiniai
duomenys. Tais atvejais, kai tai nejmanoma, nustatomos specialios testavimo metu naudojamy
asmens duomeny apsaugos proceduros.
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7.3. Programingje jrangoje laikomi duomenys Sifruojami.

7.4. Istaigos kompiuteriuose jdiegtos elektroninio pasto sistemy antivirusinés programos.

7.5. Iranga dubliuota, atspari Darbuotojy klaidoms ir neleidzia jiems visiskai iStrinti
duomeny.

8. Santykiy su tiekéjais valdyma:

8.1. Prie§ pradedant asmens duomeny tvarkymo veikla, duomeny valdytojai ir duomeny
tvarkytojai apibrézia, dokumentuoja ir suderina gaires ir procediiras, taitkomas duomeny tvarkytojams
dél asmens duomeny tvarkymo. Sios gairés ir procediiros jtvirtina tokj patj asmens duomeny saugumo
lygi, koks numatytas Jstaigos saugumo politikoje.

8.2. Duomeny tvarkytojas nedelsdamas pranesa duomeny valdytojui apie nustatytus asmens
duomeny saugumo pazeidimus.

8.3. Duomeny valdytojas ir duomeny tvarkytojas oficialiai susitaria dél formaliy
reikalavimy ir prievoliy. Duomeny tvarkytojas pateikia dokumentais pagrjstus jrodymus dél atitikties
keliamiems reikalavimams.

9. Informacijos saugumo incidenty valdyma:

9.1. Istaigoje patvirtintas reagavimo ] incidentus planas su iSsamia tvarka, kad biity
uztikrintas veiksmingas incidenty, susijusiy su asmens duomenimis, valdymas.

9.2. Apie asmens duomeny pazeidimus nedelsiant praneSama [staigos direktoriui ( ne véliau
kaip 1 darbo dieng) . [staigoje nustatyta praneSimo apie pazeidimus kompetentingoms institucijoms
ir duomeny subjektams tvarka, vadovaujantis BDAR 33 ir 34 straipsniais.

10. Veiklos testinumo valdyma:

10.1. Istaigoje nustatytos pagrindinés procediros, kuriy reikia laikytis incidento ar asmens
duomeny saugumo pazeidimo atveju, kad biity uztikrintas reikiamas asmens duomeny tvarkymo IT
sistemomis testinumas ir prieinamumas.

11.  Zmogiskyjy istekliy valdyma:

11.1. Istaiga uztikrina, kad visi darbuotojai suprasty savo atsakomybes ir jsipareigojimus,
susijusius su asmens duomeny tvarkymu. Vaidmenys ir atsakomybeés aiSkiai iSdéstyti darbuotojui
prie$ pradedant vykdyti jam paskirtas funkcijas ir darbus.

12.  Svietimo ir mokymo programy valdyma:

12.1. Istaiga uZtikrina, kad visi darbuotojai biity tinkamai informuoti apie IT sistemy
saugumo kontrolg, susijusig su jy kasdieniu darbu. Darbuotojai, susij¢ su asmens duomeny tvarkymu,
apmokomi dé¢l atitinkamy duomeny apsaugos reikalavimy ir teisiniy jsipareigojimy rengiant
reguliarius mokymus, informavimo renginius ar instruktazus. Mokymy daZznumas: karta per metus.

13.  Prieigy prie sistemy valdyma:

13.1. Istaigoje idiegta ir jgyvendinta Prieigy kontrolés sistema, kuri taikoma visiems IT
sistemos naudotojams.

13.2. Prieigy kontrolés sistema leidzia kurti, patvirtinti, perzitréti ir panaikinti naudotojy
paskyras.

13.3. Vengiama naudoti bendras naudotojy paskyras. Vietose, kur bendra naudotojy paskyra
yra biitina, uztikrinama, kad visi bendros paskyros naudotojai turi tokias pat teises ir pareigas.

13.4. Naudojantis vidiniu Jstaigos tinklu veikia autentifikavimo mechanizmas, leidziantis
prieigg prie IT sistemos. Minimalus reikalavimas naudotojui prisijungti prie IT sistemos — naudotojo
prisijungimo vardas ir slaptazodis. Slaptazodis sudaromas atsizvelgiant j tam tikra kompleksisSkumo

lygi.
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13.5. Prieigy kontrolés sistema turi galimybe aptikti ir neleisti naudoti slaptazodziy, kurie
neatitinka tam tikro kompleksiskumo lygio.

14. Asmens duomeny apsaugos incidenty stebé¢jimg ir valdyma:

14.1. Techniniy Zurnaly jrasai jgyvendinami kiekvienai IT sistemai, taikomajai programai,
naudojamai asmens duomeny apdorojimui.

14.2. Techniniuose zurnaluose matomi visi jmanomi prieigy prie asmens duomeny jrasy tipai
(pvz., data, laikas, perziiiré¢jimas, keitimas, panaikinimas).

14.3. Techniniy Zurnaly jrasai turi laiko Zymas yra apsaugoti nuo galimo sugadinimo,
suklastojimo ar neautorizuotos prieigos. IT sistemose naudojami laiko apskaitos mechanizmai
sinchronizuojami pagal bendrg laiko atskaitos Saltin;.

14.4. Techniniy zurnaly saugojimo terminas: ne maziau kaip 6 ménesiai.

15. Techniniy ir darbo sto¢iy, duomeny baziy apsauga:

15.1. Duomeny bazés ir taikomyjy programy tarnybinés stotys sukonfigiiruotos taip, kad
veikty korektiskai ir naudoty atskirg paskyrg su priskirtomis zemiausiomis operacinés sistemos
privilegijomis.

15.2. Duomeny bazés ir taikomyjy programy tarnybinés stotys apdoroja tik tuos asmens
duomentis, kurie yra reikalingi darbui, atitinkan¢iam duomeny apdorojimo tikslus.

16. Darbo sauguma:

16.1. Naudotojai neturi galimybés iSjungti ar apeiti, iSvengti saugos nustatymy.

16.2. Antivirusinés taikomosios programos ir jy informacijos apie virusus duomeny bazés
atnaujinamos ne reciau kaip kas savaite.

16.3. Naudotojai neturi privilegijy diegti, Salinti, administruoti neautorizuotos programinés
jrangos.

16.4. IT sistemos turi nustatytg sesijos laika, t. y. naudotojui esant neaktyviam, neveiksniam
sistemoje nustatyta laika, jo sesija nutraukiama. Neaktyvios sesijos laikas: ne daugiau kaip 15 min.

16.5. Kritiniai operacinés sistemos saugos atnaujinimai diegiami reguliariai ir nedelsiant.

17. RysSio sauguma:

17.1. Kai prieiga prie naudojamy IT sistemy yra vykdoma internetu, naudojami Sifruoti
komunikacijos kanalai, t. y. kriptografiniai protokolai (TLS, SSL ir kt.).

18. Duomeny atsarginiy kopijy darymg ir saugojima:

18.1. Atsarginés kopijos ir duomeny atstatymo procediiros apibréztos, dokumentuotos ir
aiSkiai susaistytos su rolémis ir pareigomis.

18.2. Atsarginiy kopijy laikmenoms uZztikrinamas tinkamas fizinis aplinkos, patalpy saugos
lygis, priklausomai nuo saugomy duomeny pobiuidzio.

18.3. Atsarginiy kopijy darymo procesas stebimas, siekiant uztikrinti uzbaigtuma, iSsamuma.

18.4. Pilnos atsarginés duomeny kopijos daromos reguliariai. Atsarginiy kopijy darymo
daznumas: kasdien — pridedamoji kopija, kas savaitg — pilna kopija.

19. Mobiliyjy irenginiy ir nuotolinio darbo valdyma:

19.1. Istaigoje uztikrinamas mobiliyjy ir neSiojamy jrenginiy naudojimo saugumas:

19.1.1. Mobiliyjy ir neSiojamy jrenginiy administravimo procediiros nustatytos ir
dokumentuotos, aiSkiai apraSytas tinkamas tokiy jrenginiy naudojimas.

19.1.2. Mobilieji, neSiojami jrenginiai, kuriais naudojamasi darbui su informacinémis
sistemomis, prie$ naudojimasi uzregistruojami ir autorizuojami.

19.1.3. Mobilieji jrenginiai yra adekvataus prieigos kontrolés procediiry lygio, kaip ir kita
naudojama jranga asmens duomenims apdoroti.
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20. Programings jrangos apsauga:

20.1. Informacinése sistemose naudojama programiné jranga (asmens duomenims apdoroti)
atitinka programinés jrangos saugos geraja praktika, programinés jrangos kiirime taikoma saugos
geraja praktika, programingés jrangos kiirimo struktiiras (angl. frameworks), standartus.

20.2. Specifiniai saugos reikalavimai apibrézti pradiniuose programinés jrangos kiirimo
etapuose.

20.3. Laikomasi duomeny saugg uztikrinanciy programavimo standarty ir gerosios praktikos.

20.4. Programinés jrangos kiirimo, testavimo ir verifikacijos etapai vyksta atsizvelgiant j
pagrindinius saugos reikalavimus.

21. Laikmeny, kuriose saugomi asmens duomenys, valdyma:

21.1. Pries pasalinant bet kokig duomeny laikmeng, sunaikinami visi joje esantys duomenys,
naudojant tam skirtg programing jranga, kuri palaiko patikimus duomeny naikinimo algoritmus. Tais
atvejais, kai to padaryti nejmanoma (pvz., CD, DVD laikmenos ir pan.), ivykdomas fizinis duomeny
laikmenos sunaikinimas be galimybés atstatyti.

21.2. Popierius ir neSiojamos duomeny laikmenos, kuriose buvo saugomi, kaupiami asmens
duomenys, naikinami tam skirtais smulkintuvais.

22. Istaigos fizinés aplinkos, patalpy, kuriose yra IT sistemy infrastruktiira, apsaugos nuo
neautorizuotos prieigos, valdyma:

22.1. Jrengta signalizacijos sistema.

22.2. Irengta vandens nutekéjimo sistema.

22.3. Irengti ugnies gesintuvai ir dimy bei kar$¢io davikliai.

22.4. Stebima elektros srovés tiekimo biklé.

22.5. Periodiskai tikrinama maitinimo ir rysiy linijy (kabeliy) bukleé.

22.6. Visos sistemos reguliariai tikrinamos.
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Terapinio ugdymo centro ,,Aplink*
Asmens duomeny tvarkymo taisykliy
Priedas Nr.3

TERAPINIO UGDYMO CENTRAS ,, APLINK*
INFORMAVIMAS APIE DARBUOTOJO ASMENS DUOMENU TVARKYMA

(data)

(vieta)

AS,

informuotas (-a), kad mano asmens duomenys yra tvarkomi duomeny valdytojo — VS§] terapinio
ugdymo centro ,,Aplink* (toliau - Istaiga) (juridinio asmens kodas 305758767, buveinés adresas
Svajoniy g. 56, LT- 10100, Vilnius) vidaus administravimo tikslu (personalo valdymo, rastvedybos
tvarkymo, materialiniy ir finansiniy iStekliy naudojimo): vardas, pavardé, asmens kodas,lytis, adresas,
gyvenimo ir veiklos apraSymas, pareigos, duomenys apie priémimg (perkélimg) j pareigas, atleidima
i$ pareigy, duomenys apie darbo stazg, duomenys apie iSsilavinimg ir kvalifikacija, duomenys apie
mokyma, duomenys apie atostogas, duomenys apie darbo uzmokestj, duomenys apie uzsienio kalby
mokeéjimo lygj, iSeitines iSmokas, kompensacijas, paSalpas, informacija apie dirbta darbo laika,
informacija apie leidimus dirbti kita darba, informacija apie skatinimus, nuobaudas, informacija apie
atliktus darbus ir uzduotis, bei kiti asmens duomenys, kuriuos pateikiu pats.

Taip pat esu informuotas (-a), kad turiu teis¢ susipazinti su savo duomenimis, kurie tvarkomi
Istaigoje, reikalauti iStaisyti neteisingus, neiSsamius, netikslius mano asmens duomenis, reikalauti
sustabdyti duomeny tvarkymo veiksmus bei reikalauti sunaikinti neteisétai, nesaziningai sukauptus
mano asmens duomenis bei nesutikti (teisiSkai pagristai), kad buty tvarkomi mano asmens duomenys.
Su skundu dél netinkamo asmens duomeny tvarkymo kreiptis j Valstybing asmens duomeny apsaugos
inspekcija tiesiogiai arba ada@ada.lt.

Informacija apie asmens duomeny tvarkyma galiu rasti [staigos administracijoje.

(parasas) (vardas, pavardé¢)
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