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DUOMENŲ TVARKYMO VEIKLOS ĮRAŠAS NR. 1

	Duomenų valdytojas: KĖDAINIŲ ŠVIESIOJI GIMNAZIJA

	Duomenų apsaugos pareigūnas: Simona Bolisienė 

	Pašto adresas
	Telefono ryšio numeris
	El. pašto adresas
	Kitos ryšių priemonės 

	 Didžioji g. 62, Kėdainiai
	+370 347 60102
	simona.bolisiene@sviesioji.lt
	

	Duomenų tvarkymo tikslas
	Darbdavio teisinių prievolių vykdymas ( vidaus administravimas):

· darbo sutarčių sudarymas, tinkamas vykdymas, apskaita (darbo užmokesčio ir kitų išmokų administravimas) ir nutraukimas;

· mokymai; 

· duomenų valdytojo kaip darbdavio pareigų, nustatytų teisės aktuose, tinkamas vykdymas; 

· tinkamos komunikacijos su darbuotojais ne darbo metu palaikymas;

tinkamų darbo sąlygų užtikrinimas (struktūros tvarkymas, esamų ir buvusių darbuotojų informacijos valdymas, dokumentų valdymas, turimų materialinių ir finansinių išteklių valdymas).

	Duomenų subjektų kategorijų aprašymas:
	darbuotojai, sudarę su įstaiga darbo sutartis

	Asmens duomenų kategorijų aprašymas:
	Gali būti tvarkomi esamų ir buvusių  asmens duomenys:darbuotojų

	Identifikuojantys duomenys
	Vardas, pavardė, nuotrauka, asmens kodas, gimimo data (amžius), pilietybė, lytis, informacija apie vardo/pavardės keitimą: įsakymo numeris, įsakymo data, vardas, pavardė, pagrindas.

	Kontaktiniai duomenys
	Mobilaus telefono numeris (asmeninis), asmeninis el. pašto adresas,  nuolatinė gyvenamoji vieta.

	Su kvalifikacija ir darbo patirtimi susiję duomenys
	Duomenys apie išsilavinimą: išsilavinimo rūšis, mokslo įstaiga, įgyta specialybė.

Duomenys apie kvalifikacijos kėlimą: įsakymo numeris, įsakymo data, seminaro pradžios data, seminaro pabaigos data, vieta, tikslas, kursų pavadinimas, kursų datos pradžia, kursų datos pabaiga, kursų kaina.

Duomenys apie buvusias darbovietes: darbovietės pavadinimas, pareigos, darbo pradžios data, darbo pabaigos data.

	Darbo sutarties sudarymo ir sulygtų sąlygų duomenys
	Priėmimo į darbą įsakymo numeris, priėmimo į darbą įsakymo data, priėmimo data, darbo sutarties Nr. ir data, sutarties forma, sutarties galiojimo terminas, darbo vieta, pareigos, darbo laikas, darbo savaitė, informacija apie išbandymo laikotarpį, darbo užmokesčio dydis (pagrindinis), kintamas darbo užmokesčio dydis (pagrindinis), darbo stažas Įstaigoje, sutarties pakeitimų duomenys: darbo sutarties priedo numeris, data, pakeitimai ir pastabos, naujas įrašas.

	Duomenys socialinėms garantijoms ir lengvatoms gauti
	Nepilnamečio vaiko duomenys, šeiminė padėtis, mirties liudijimo duomenys.

	Duomenys mokesčiams apskaičiuoti ir deklaruoti
	Informacija apie turimą neįgalumo pažymėjimą, išmoka už nedarbingumo dienas iš darbdavio lėšų, atostoginiai, vienkartinės išmokos (pašalpos), išskaitytas pajamų mokestis, socialinio draudimo mokestis, deklaruotos gyvenamosios vietos adresas.

	Duomenys atlyginimui išmokėti
	Banko sąskaitos numeris atlyginimo išmokėjimui.

	Darbo sutarties pasibaigimo duomenys
	Atleidimo duomenys: atleidimo įsakymo numeris, atleidimo įsakymo data, atleidimo data, atleidimo straipsnis, atleidimo priežastis.

	Darbo laiko ir poilsio laiko apskaitos duomenys
	Duomenys apie nedarbingumą dėl ligos, nedarbingumo pažymėjimo numeris, nedarbingumo pažymėjimo data, nedarbingumo priežastis, nedarbingumo laikotarpio pradžia, pabaiga, dienų skaičius.

Atostogų įsakymo numeris, atostogų įsakymo data, atostogų rūšis, atostogų pradžia, atostogų pabaiga, atostogų dienos, darbo stažas.

	Duomenys apie darbuotojų premijavimą
	Premijos.

	Duomenys apie darbo pareigų pažeidimą
	Įsakymo numeris, įsakymo data, įsakymo įsigaliojimo data, darbo pareigų pažeidimas.

	Komandiruotės, kelionės
	Įsakymo numeris, įsakymo data, komandiruotės pradžios data, komandiruotės pabaigos data, vieta, tikslas, su komandiruote susijusios išlaidos.

	Duomenys apie pavadavimus
	Įsakymo numeris, įsakymo data, pavadavimo pradžios data, pavadavimo pabaigos data, pavaduojantis asmuo. 

	Duomenys apie sveikatos patikrinimus
	Sveikatos tikrinimo data, kito sveikatos tikrinimo data, kenksmingi sveikatai veiksniai.

	Kiti  specialių kategorijų asmens duomenų
	Informacija apie priklausymą profesinei sąjungai,  informacija susijusi su asmens teistumu.

	Duomenų subjekto sutikimai
	Informacija apie pateiktus sutikimus, jų atšaukimą.

	Vaizdo duomenys
	Atvaizdas.

	Kiti duomenys
	Užsienio kalbų mokėjimas, gebėjimas dirbti kompiuterinėmis programomis.

Gyvenimo aprašymas bei kiti asmens duomenys, kuriuos pateikia pats asmuo, kuriuos Įstaiga gauna pagal teisės aktus vykdydama darbdavio teisines prievoles ir (arba) kuriuos tvarkyti Įmonę įpareigoja įstatymai ir (arba) kiti teisės aktai.

	Duomenų gavėjų, tvarkytojų kategorijos:
	· Bankai – atlyginimo išmokėjimo tikslais;

· Sodra, valstybinė mokesčių inspekcija – mokesčių deklaravimo tikslais;

· antstoliai – duomenys teikiami išskaitymų pagal vykdomuosius dokumentus įvykdymo tikslais;

· mokymus ir renginius organizuojančios įmonės – mokymų ir renginių organizavimo tikslais teikiami vardas, pavardė, pareigos, padalinys, el. paštas, darbo telefono numeris;

· įmonė, konsultuojanti darbuotojų saugos ir sveikatos klausimais;

· Kėdainių miesto savivaldybės administracijos Finansų ir turto departamento Biudžetinių įstaigų centralizuotos apskaitos skyrius. Teikiama informacija siekiant įgyvendinti darbdavio pareigas. Šiuo tikslu gali būti teikiami šie duomenys: vardas, pavardė, asmens kodas, gimimo data, adresas, elektroninio pašto adresas, telefono numeris, šeiminė padėtis, visi su darbo santykiais susiję įsakymai, darbo sutarčių kopijos, pareigos, darbo laikas, darbo laiko apskaitos žiniaraščiai, visa informacija apie darbo užmokestį, premijas, priedus, išskaitas ir t.t., banko sąskaitos numeris;
· Kėdainių miesto savivaldybės Sveikatos apsaugos ir (arba) Socialinės paramos skyrių įgaliotiems asmenims. Teikiama informacija, susijusi su bendra Įstaigos veikla, etatų skaičiumi, darbo sąlygų užtikrinimu. Šiuo tikslu gali būti teikiami šie duomenys: vardas, pavardė, gimimo data, adresas, pareigos, darbo stažas, darbuotojų pareiginis koeficientas, priemokos, priedai, darbo laikas, statistinės ataskaitos;

· Pedagogų tarnyba – apskaitos bei tinkamo asmenų identifikavimo tikslais. Teikiami duomenys: vardas, pavardė, gimimo data, darbo užmokestis;

· audito įmonės;

· policija, teismai – pranešti apie įteiktus dokumentus;

· visi kiti asmenys, turintys teisėtą pagrindą įstatymų nustatytais atvejais gauti, reikalauti asmens duomenų nustatytoms funkcijoms vykdyti.

	Asmens duomenų perdavimas į trečiąją valstybę arba tarptautinėms organizacijoms:

	Asmens duomenys nėra perduodami į trečiąsias valstybes ar tarptautines organizacijas.

	Numatomi asmens duomenų saugojimo, ištrynimo terminai:  
	· Darbuotojų asmens duomenys, kurie yra atitinkamų dokumentų (sutartyse, įsakymuose, prašymuose ir kt.) tekstuose (elektroninėje erdvėje, popieriniame dokumente ar kitokio pavidalo laikmenoje), yra saugomi vadovaujantis Bendrųjų dokumentų saugojimo rodyklėje, patvirtintoje Lietuvos vyriausiojo archyvaro įsakymu ir Įstaigos patvirtintame vidiniame lokaliniame teisės akte (tvirtinamame kiekvieniems kalendoriniams metams dokumentacijos plane) nurodytais terminais.

	Bendras duomenų saugumo priemonių (nurodytų BDAR 32 str. 1 d.) aprašymas:

	1. Įstaiga, saugodama asmens duomenis, įgyvendina ir užtikrina tinkamas organizacines ir technines priemones, skirtas apsaugoti asmens duomenis nuo atsitiktinio ar neteisėto sunaikinimo, pakeitimo, atskleidimo, taip pat nuo bet kokio kito neteisėto tvarkymo. Nustačius asmens duomenų saugumo pažeidimus, Įstaiga imasi neatidėliotinų priemonių užkirsti kelią neteisėtam asmens duomenų tvarkymui.

2. Įstaiga, atsižvelgiant į darbuotojo einamas pareigas, savo nuožiūra darbuotojams suteikia darbo priemones. Įstaigai priklausančios Informacinės ir komunikacinės technologijos, t. y. kompiuteriai, mobilieji telefonai, prieiga prie interneto, elektroninis paštas, spausdintuvai, duomenų laikmenos ir kiti prietaisai, yra skirtos išimtinai darbuotojų darbo funkcijoms vykdyti, jeigu Įstaiga su darbuotoju nesusitaria kitaip.

3. Siekiant apsaugoti duomenų subjekto duomenis nuo atsitiktinio ar neteisėto sunaikinimo, pakeitimo, atskleidimo, nuo bet kokio kito neteisėto tvarkymo turi būti taikomos tokios organizacinės ir techninės priemonės:

3.1. Infrastruktūrinės priemonės: tinkamas techninės įrangos išdėstymas ir priežiūra, informacinių duomenų saugojimo priemonių fizinių ir programinių saugumo priemonių įgyvendinimas, griežtas priešgaisrinės apsaugos tarnybų nustatytų normų laikymasis ir kt.;

3.2. Administracinės priemonės: tinkamas darbo organizavimas, informacinių sistemų priežiūra; 

3.3. Telekomunikacinės priemonės: tinklo valdymas, naudojimosi internetu saugumo užtikrinimas ir kt.

4. Darbuotojai privalo taip organizuoti savo darbą, kad kiek įmanoma apribotų galimybę kitiems asmenims sužinoti tvarkomus asmens duomenis. Ši nuostata įgyvendinama:

4.1.  nepaliekant dokumentų su tvarkomais asmens duomenimis ar kompiuterio, kuriuo naudojantis galima atidaryti rinkmenas su asmens duomenimis, be priežiūros taip, kad juose esančią informaciją galėtų perskaityti darbuotojai, neturintys teisės dirbti su konkrečiais asmens duomenimis ar kiti asmenys;

4.2.  dokumentus laikant taip, kad jų (ar jų fragmentų) negalėtų perskaityti atsitiktiniai asmenys;

4.3.  jei dokumentai, kuriose yra asmens duomenų, kitiems darbuotojams, įstaigoms perduodami per asmenis, kurie neturi teisės tvarkyti asmens duomenis, arba per paštą ar kurjerį, jie privalo būti perduodami užklijuotame nepermatomame voke. Šis punktas netaikomas, jeigu minėti pranešimai įteikiami klientams, kitiems interesantams asmeniškai ir konfidencialiai.

5. Darbuotojams, naudojantiems elektroninį paštą, interneto prieigą ir kitą informacinių technologijų ir telekomunikacijų įrangą, draudžiama:

5.1.  siųsti elektroninio pašto žinutes, naudojantis kito asmens arba neegzistuojančiu elektroninio pašto adresu;

5.2.  siųsti elektroninio pašto žinutes, nuslepiant savo tapatybę;

5.3.  negavus Įstaigos vadovo sutikimo, siųsti elektroninius laiškus, kuriuose yra informacija, pripažįstama konfidencialia informacija ar Įstaigos komercine paslaptimi, išskyrus, jei informacija siunčiama asmeniui, kuris turi teisę gauti šią informaciją;

5.4.  negavus Įstaigos vadovo sutikimo perduoti, platinti, atskleisti tretiesiems asmenims darbui su technine ir programine įranga jiems suteiktus prieigos vardus, slaptažodžius ar kitus duomenis;

5.5.  kurti ar platinti laiškus, skatinančius gavėją siųsti laiškus kitiems. Laiškai su perspėjimais dėl kompiuterinių virusų, telefonų pasiklausymų ar kitų tariamų reiškinių, kuriuose prašoma nusiųsti gautą laišką visiems savo kolegoms, draugams ar pažįstamiems, turi būti nedelsiant ištrinami. Jei pranešimas sukelia įtarimų, prieš jį pašalinant, pranešti Įstaigos vadovui; 

5.6.  atlikti veiksmus, pažeidžiančius fizinio ar juridinio asmens teises, kurias saugo autorių, gretutinių ir intelektinės nuosavybės teisių apsaugos įstatymai. Tarp tokių veiksmų yra programinės įrangos diegimas, naudojimas, saugojimas arba platinimas neturint licencijos, neleistinas autorių teisėmis apsaugotų kūrinių kopijavimas;

5.7.  parsisiųsti arba platinti tiesiogiai su darbu nesusijusią grafinę, garso ir vaizdo medžiagą, žaidimus ir programinę įrangą, siųsti duomenis, kurie užkrėsti virusais, turi įvairius kitus programinius kodus, bylas, galinčias sutrikdyti kompiuterinių ar telekomunikacinių įrenginių bei programinės įrangos funkcionavimą ir saugumą;

5.8.  dirbant su slaptažodžiais reikia laikytis taisyklių:

5.8.1. saugoti slaptažodį. Neužrašinėti jo ant popieriaus skiaučių, kalendorių ir pan. Nepalikti lapelio su slaptažodžiu priklijuoto prie vaizduoklio arba prie apatinės darbo stalo pusės;

5.8.2. nenaudoti trumpų ir elementarių slaptažodžių, sudarytų iš reikšminių žodžių.
5.9.  Darbuotojams draudžiama:

5.9.1. apeiti ar kitaip pažeisti bet kurio kompiuterio, tinklo ar paskyros autentifikacijos arba saugumo sistemas;

5.9.2. ardyti ar išmontuoti ar kitaip keisti kompiuterinę įrangą;

5.9.3. perkopijuoti programinę įrangą;

5.9.4. savarankiškai šalinti kompiuterinės įrangos gedimus;

5.9.5. parsisiųsti ar žaisti internetinius ar kitus kompiuterinius žaidimus;

5.9.6. savavališkai blokuoti antivirusines programas ar kitas programas;

5.9.7. sutrikdyti kompiuterinės sistemos darbą arba panaikinti galimybę naudotis teikiama paslauga ar informacija;

5.9.8. dalyvauti interneto lažybose ir azartiniuose lošimuose;

5.9.9. savavališkai keisti kompiuterių ar kitų prietaisų tinklo parametrus (IP adresą ir pan.), savarankiškai keisti, taisyti informacinių technologijų ir telekomunikacijų techninę ir programinę įrangą;

5.9.10. pažeisti kitų tinklų, kurių paslaugomis naudojamasi, naudojimo arba ekvivalentiškas taisykles;

5.9.11. savavališkai keisti interneto naršyklės ir elektroninio pašto programinės įrangos parametrus, susijusius su apsauga arba prisijungimo būdu, nepaisyti bet kurio iš įdiegtų saugumo mechanizmų;

5.9.12. atlikti bet kokius kitus su darbo funkcijų vykdymu nesusijusius ir teisės aktams prieštaraujančius veiksmus;

5.9.13. neįgaliotiems asmenimis Įstaigoje ar už Įstaigos ribų naudoti ir perduoti slaptažodžius ir kitus duomenis, kuriais pasinaudojus programinėmis ir techninėmis priemonėmis galima sužinoti Įstaigos duomenis ar kitaip sudaryti sąlygas susipažinti su Įstaigos duomenimis.

6. Keitimosi informacija politika:

6.1. Perduodant informaciją elektroniniu paštu, būtina:

6.1.1. atidžiai užrašyti adresato elektroninio pašto adresą, kad informacija nebūtų perduota kitam asmeniui;

6.1.2. už organizacijos ribų siunčiamiems laiškams naudoti el. pašto programoje numatytą el. laiško parašą (angl. ,,signature“) ir jo nekeisti;

6.1.3. priimant sprendimus pagal elektroniniu paštu gautą informaciją, būtina įsitikinti šios informacijos tikrumu (kitas asmuo gali apsimesti tikruoju siuntėju). Kilus įtarimui bei svarbiais atvejais rekomenduojama susisiekti su siuntėju ir įsitikinti, ar gautas laiškas buvo jo išsiųstas.
7. Bendros apsaugos nuo virusų taisyklės:

7.1.  prieš naudojant nežinomas išorines duomenų laikmenas, būtina atlikti jų antivirusinę profilaktiką;

7.2.  kilus įtarimui patikrinti kompiuterį dėl virusų;

7.3.  siekiant išvengti kompiuterinių virusų, nepaleisti nežinomų programų. Gavus nežinomų siuntėjų atsiųstų elektroninių laiškų priedus, kuriuose gali būti kompiuterinių virusų, darbuotojas privalo neatidaryti gautų elektroninių laiškų priedų ir informuoti tiesioginį arba Įstaigos vadovą; 

7.4.  darbuotojas, pastebėjęs virusų atakos požymius, privalo išjungti kompiuterį ir kreiptis į tiesioginį arba Įstaigos vadovą.
1. Asmens duomenų tvarkymui taikomų saugumo priemonių sąrašas:

1.1. nedarbo metu Įstaigos patalpos rakinamos;

1.2. Įstaigos patalpose esantys kabinetai rakinami, raktus turi tik tame kabinete dirbantys darbuotojai ir Įstaigos administracija;
1.3. įrengta patalpų signalizacijos sistema;

1.4. patekimas prie serverių įrangos, kuriose saugomi duomenys, yra apribotas fizinėmis priemonėmis (rakinama atskira patalpa), į kurią gali patekti tik įgalioti asmenys;
1.5. prieiga prie duomenų suteikiama tik tam asmeniui, kuriam duomenys yra reikalingi jo funkcijoms vykdyti (būtinumo žinoti principas);

1.6. apribota programinė prieiga prie duomenų;

1.7. darbuotojų kompiuteriuose naudojami slaptažodžiai. Darbuotojas, dirbantis konkrečiu kompiuteriu, gali žinoti tik savo slaptažodį, privalo saugoti suteiktą slaptažodį ir neatskleisti jo tretiesiems asmenims. Slaptažodžiai esant būtinybei (pasikeitus darbuotojui, iškilus įsilaužimo grėsmei ir pan.) turi būti keičiami periodiškai, ne rečiau kaip kartą per tris mėnesius, o taip pat susidarius tam tikroms aplinkybėms (pvz.: pasikeitus darbuotojui, iškilus įsilaužimo grėsmei, kilus įtarimui, kad slaptažodis tapo žinomas tretiesiems asmenims, ir pan.). Slaptažodžiai neturi sutapti su darbuotojo ar su jo šeimos narių asmeniniais duomenimis;

1.8. naudojama sertifikuota programinė įranga;

1.9. programinė įranga atnaujinama, laikantis nustatytos tvarkos;

1.10.  kompiuteriuose įdiegtos antivirusinės programos, kurios nuolat atnaujinamos;

1.11. IT sistemos turi nustatytą sesijos laiką, t. y. naudotojui esant neaktyviam, neveiksniam sistemoje nustatytą laiką, jo sesija yra nutraukiama ne vėliau kaip po 15 minučių neaktyvios sesijos; 

1.12. darbuotojams nesuteiktos teisės savavališkai keisti jam priskirtos kompiuterinės įrangos (monitoriai, skeneriai, spausdintuvai bei kopijavimo aparatų spausdinimo valdikliai, klaviatūros, pelės, kolonėlės, ausinės, vaizdo kameros bei fotokameros, multimedijos projektoriai ir pan.) ir įdiegtos programinės įrangos;
1.13. nesant būtinybės, rinkmenos su fizinių asmenų duomenimis neturi būti dauginamos skaitmeniniu būdu, t. y. kuriamos rinkmenų kopijos vietiniuose kompiuterių diskuose, nešiojamose laikmenose, nuotolinėse rinkmenų talpyklose ir kt.;

1.14. už Įstaigos duomenų bazėse ir IT sistemose esančių duomenų sunaikinimą atsakingi šias sistemas administruojantys darbuotojai;

1.15. už elektronine forma saugomų asmens duomenų rinkmenų sunaikinimą atsako konkrečiu kompiuteriu, kuriame saugomos asmens duomenų rinkmenos, dirbantis darbuotojas;

1.16. darbuotojai mokomi dirbti su programine įranga;

1.17. daromos atsarginės duomenų kopijos;
1.18. įranga prižiūrima pagal gamintojo rekomendacijas;

1.19. priežiūrą ir gedimų šalinimą atlieka kvalifikuoti specialistai;

1.20. svarbiausios kompiuterinės įrangos techninė būklė nuolat stebima;

1.21. tinkamai suplanuotos ir įrengtos svarbiausios kompiuterinės įrangos laikymo patalpos;

1.22. patalpose yra ugnies gesintuvų;

1.23. pastato patalpose įrengti dūmų ir temperatūros jutikliai;

1.24. svarbiausiai kompiuterinei įrangai skirti nenutrūkstamo maitinimo šaltiniai;

1.25. elektros ir duomenų kabeliai saugiai atskirti.

	· Darbuotojų duomenys gaunami iš įdarbinimo metu pateikiamų darbuotojų dokumentų bei atsiunčiamos informacijos el. paštu, taip pat užpildytų prašymų. Popierinės darbuotojų asmens bylos, dokumentai, jų kopijos laikomos  rakinamose administracinėse patalpose. 

· Išeidami iš kabinetų Įstaigos darbuotojai nepalieka trečiųjų asmenų vienų, užrakina tuščius kabinetus.

	Kita informacija:

	· Duomenų tvarkymo teisinis pagrindas vidaus administravimo tikslu – BDAR 6 str. 1 d. b punktas siekiant užtikrinti tinkamą darbo sutarčių vykdymą, c punktas, kai tam tikrus darbuotojų asmens duomenis įpareigoja tvarkyti teisės aktai, o duomenys apie sveikatą tvarkomi BDAR 9 str. 2 d. b punkto pagrindu tam, kad Įstaiga arba darbuotojas galėtų įvykdyti prievoles ir naudotis specialiomis teisėmis darbo ir socialinės apsaugos teisės srityje.
· Įstaigos darbuotojai, pasikeitus jų asmens duomenims, informuoja apie tai Įstaigos vadovą. 


DUOMENŲ TVARKYMO VEIKLOS ĮRAŠAS NR. 2

	Duomenų valdytojas: KĖDAINIŲ ŠVIESIOJI GIMNAZIJA

	Duomenų apsaugos pareigūnas: Simona Bolisienė

	Pašto adresas
	Telefono ryšio numeris
	El. pašto adresas
	Kitos ryšių priemonės 

	 Didžioji g. 62, Kėdainiai
	+370 347 60102
	simona.bolisiene@sviesioji.lt
	

	Duomenų tvarkymo tikslas:
	Įstaigos veiklos užtikrinimo ir tęstinumo vykdymas: sutarčių sudarymo bei vykdymo, pirkimų procedūrų organizavimas ir vykdymas; užklausų, komentarų ir nusiskundimų administravimas (skundai, prašymai, pranešimai ir pan.); svečių, apsilankiusių Įstaigoje, registracija:

· siekiant sudaryti bei vykdyti sutartis su partneriais;

· tvarkyti ir saugoti tam tikrus duomenis, kurie yra būtini pagal mokestines prievoles, buhalterinę apskaitą, archyvavimo reikalavimus nustatančius teisės aktus ir kt.
· vykdyti pirkimus;
· administruoti užklausas, komentarus ir nusiskundimus.

	Duomenų subjektų kategorijų aprašymas:
	· prekių ir paslaugų tiekėjai (iš kurių Įstaiga įsigyja prekes, paslaugas ir/ar darbus)

· juridinio asmens atstovai.

	Asmens duomenų kategorijų aprašymas:
	· Organizuojant ir vykdant viešųjų pirkimų procedūrą/-as gali būti tvarkomi tiekėjų (fizinių asmenų) asmens duomenys: vardas(-ai), pavardė(-ės), asmens kodas, išsilavinimas, darbovietė, pareigos, adresas, telefono numeris, elektroninio pašto adresas bei kiti asmens duomenys, kuriuos pateikia pats asmuo, kuriuos Įstaiga gauna pagal teisės aktus vykdydama vidaus administravimo veiklą ir (arba) kuriuos tvarkyti Įstaigą įpareigoja įstatymai ir (arba) kiti teisės aktai.

· Administruojant užklausas, komentarus ir nusiskundimus gali būti tvarkomi asmens duomenys: vardas(-ai), pavardė(-ės), elektroninio pašto adresas, užklausos, komentaro ar nusiskundimo tekstas.

	Duomenų gavėjų, tvarkytojų kategorijos:
	· Valstybinė mokesčių inspekcija;

· Asmenys, turintys teisėtą pagrindą įstatymų nustatytais atvejais gauti, reikalauti asmens duomenų nustatytoms funkcijoms vykdyti.

	Asmens duomenų perdavimas į trečiąsias valstybe arba tarptautines organizacijas:

	Asmens duomenys nėra perduodami į trečiąsias valstybes ar tarptautines organizacijas.

	Numatomi asmens duomenų saugojimo, ištrynimo terminai:  
	· Viešųjų pirkimų dokumentai (paraiškos ir pasiūlymai, jų nagrinėjimo ir vertinimo dokumentai, protokolai, kiti su pirkimu susiję dokumentai) yra saugomi vadovaujantis Bendrųjų dokumentų saugojimo rodyklėje, patvirtintoje Lietuvos vyriausiojo archyvaro įsakymu ir Įstaigos patvirtintame vidiniame lokaliniame teisės akte (tvirtinamame kiekvieniems kalendoriniams metams dokumentacijos plane) nurodytais terminais.

· Užklausų ir komentarų duomenys saugomi 1 kalendorinius metus nuo jų pateikimo.

	Bendras duomenų saugumo priemonių (nurodytų BDAR 32 str. 1 d.) aprašymas:

	Numatytos duomenų tvarkymo veiklos įraše Nr. 1.

	· Sutartys, PVM sąskaitos faktūros, kiti buhalteriniai dokumentai laikomi buhalterijoje rakinamose patalpose.

	Kita informacija:

	· Duomenų tvarkymo teisinis pagrindas – būtinybė įvykdyti sutartį, kurios šalis yra klientas kaip duomenų subjektas, arba siekiant imtis veiksmų kliento prašymu prieš su juo sudarant sutartį (BDAR 6 str. 1 d. b punktas);

· Duomenų tvarkymo teisinis pagrindas – duomenų subjekto sutikimas (BDAR 6 str. 1 d. a punktas);

· Duomenų tvarkymo teisinis pagrindas – būtinybė siekti teisėtų Įstaigos interesų gerinti savo veiklą ir verslo sėkmės rodiklius (BDAR 6 str. 1 d. f punktas).


DUOMENŲ TVARKYMO VEIKLOS ĮRAŠAS NR. 3
	Duomenų valdytojas: KĖDAINIŲ ŠVIESIOJI GIMNAZIJA

	Duomenų apsaugos pareigūnas: Simona Bolisienė

	Pašto adresas
	Telefono ryšio numeris
	El. pašto adresas
	Kitos ryšių priemonės 

	 Didžioji g. 62, Kėdainiai
	+370 347 60102
	simona.bolisiene@sviesioji.lt
	

	Duomenų tvarkymo tikslas:
	Įstaigos darbuotojų, mokinių, svečių bei jų turto saugumo užtikrinimas (vaizdo stebėjimas).
· užtikrinti darbuotojų, mokinių, svečių saugumą;

· apsaugoti Įstaigos turtą nuo vagysčių ar sugadinimo;

· užfiksuoti ir išlaikyti incidentų (turto sugadinimo, vagysčių, neteisėtų veiksmų, darbuotojų susižalojimo atvejų ir pan.) įrodymus.

	Duomenų subjektų kategorijų aprašymas:
	· Įstaigos darbuotojai;

· mokiniai;

· į Įstaigos teritoriją, patalpas patenkantys kiti asmenys.

	Asmens duomenų kategorijų aprašymas:
	· bendras į stebėjimo lauką patenkantis vaizdas, į kurį gali patekti asmenų atvaizdai;

· asmenų buvimo vieta ir judėjimas per kamerų stebėjimo laukus;

· asmenų turimas turtas, elgesys ir kita susijusi informacija (data, laikas).

	Duomenų gavėjų, tvarkytojų kategorijos:
	· Teisėsaugos institucijos

	Asmens duomenų perdavimas į trečiąsias valstybes arba tarptautineisorganizacijas:

	Asmens duomenys nėra perduodami į trečiąsias valstybes ar tarptautines organizacijas.

	Numatomi asmens duomenų saugojimo, ištrynimo terminai:  
	· Vaizdo stebėjimo įrašymas vaizdo kameromis vyksta 24 valandas per parą ir jomis gauti asmens duomenys (vaizdo duomenys) saugomi iki 30 (trisdešimt) kalendorinių dienų nuo jų užfiksavimo momento, po to automatiniu būdu sunaikinami, išskyrus atvejus, kai esama pagrindo manyti, kad yra užfiksuotas nusižengimas, darbo pareigų pažeidimas, daroma nusikalstama veika ar kiti neteisėti veiksmai (iki atitinkamo tyrimo ir (ar) bylos nagrinėjimo pabaigos).

· Pasibaigus duomenų saugojimo terminui asmens duomenys yra sunaikinami automatiniu būdu, juos ištrinant iš vaizdo įrašymo įrenginių (laikmenos), o į atsilaisvinusią vietą įrašomas naujausias vaizdo srautas. 

	Bendras duomenų saugumo priemonių (nurodytų BDAR 32 str. 1 d.) aprašymas:

	Techninės ir organizacinės saugumo priemonės:

	Numatytos duomenų tvarkymo veiklos įraše Nr. 1.

	· Prieiga prie vaizdo įrašymo sistemų suteikiama tik Įstaigos vadovui.

	Kita informacija:

	· Duomenų tvarkymo teisinis pagrindas – tvarkyti duomenis būtina siekiant teisėtų duomenų valdytojo arba trečiosios šalies interesų, išskyrus atvejus, kai tokie duomenų subjekto interesai arba pagrindinės teisės ir laisvės, dėl kurių būtina užtikrinti asmens duomenų apsaugą, yra už juos viršesni, ypač kai duomenų subjektas yra vaikas (BDAR 6 str. 1 d. f punktas).

· Vaizdo stebėjimo sistemos nenaudoja veido atpažinimo ir (ar) analizės technologijų, jomis užfiksuoti vaizdo duomenys nėra grupuojami ar profiliuojami pagal konkretų duomenų subjektą (asmenį).


DUOMENŲ TVARKYMO VEIKLOS ĮRAŠAS NR. 4
	Duomenų valdytojas: KĖDAINIŲ ŠVIESIOJI GIMNAZIJA

	Duomenų apsaugos pareigūnas: Simona Bolisienė 

	Pašto adresas
	Telefono ryšio numeris
	El. pašto adresas
	Kitos ryšių priemonės 

	 Didžioji g. 62, Kėdainiai
	+370 347 60102
	simona.bolisiene@sviesioji.lt
	

	Duomenų tvarkymo tikslas:
	Mokinių ir jų tėvų (kitų įstatyminių atstovų) tvarkomi asmens duomenys mokymo tikslu:
· mokymo sutarčių sudarymas ir apskaita;

· mokinių asmens bylų tvarkymas (vidaus administravimas);

· klasės krepšelio ir mokinių duomenų registro administravimas;

· mokinių registro pildymas;

· mokinio pažymėjimo išdavimas;

· elektroninio mokinio pažymėjimo kortelės (EMP) išdavimas;

· elektroninio dienyno pildymas ir saugojimas;

· įvairių pažymėjimų, atestatų, paskatinimų (pvz.: apie dalyvavimą sportinėse varžybose, konkursuose, būrelio lankymą ir kt.) išdavimas ir apskaita;
· įvairių pažymų (apie mokinio mokymąsi Įstaigoje, tam tikro laikotarpio mokymosi dalykus ir jų vertinimus, apie mokinio dalyvavimą įvairiuose renginiuose, konkursuose ir pan.) išdavimas;

· mokinių pasiekimų patikrinimų, egzaminų organizavimas ir vykdymas;

· neformalusis vaikų švietimo organizavimas;
· brandos egzaminų organizavimas ir vykdymas;

· nemokamo mokinių maitinimo organizavimas ir apskaita;

· važiavimo išlaidų kompensavimas;

· nesimokančių vaikų ir Įstaigos nelankančių mokinių apskaita;

· Vaiko gerovės komisijos darbo organizavimas ir vykdymas;

· naudojimasis bibliotekos paslaugomis.

	Duomenų subjektų kategorijų aprašymas:
	· Mokiniai ir jų tėvai (kiti įstatyminiai atstovai)

	Asmens duomenų kategorijų aprašymas:
	Gali būti tvarkomi esamų ir buvusių mokinių ir jų tėvai (kiti įstatyminiai atstovai) asmens duomenys:

	Mokymo sutarčių sudarymas ir apskaita 
	Mokinio vardas, pavardė, gimimo data, gyvenamoji vieta, telefono numeris. Mokinio tėvų (kitų įstatyminių atstovų) vardas, pavardė, gyvenamoji vieta, telefono numeris. Sutarties sudarymo data, numeris.

	Mokinių asmens bylų tvarkymas (vidaus administravimas)
	Mokinio vardas, pavardė, asmens kodas, gimimo data, amžius, asmens tapatybės kortelės (paso) numeris, gimimo liudijimas, gyvenamoji vieta, telefono numeris, jų tėvų (vaiko tėvų pareigų turėtojų), vardai, pavardės, gyvenamoji vieta, telefonų numeriai

	Klasės krepšelio ir mokinių duomenų registro administravimas 
	Privalomi duomenys: mokinio vardas, pavardė, asmens kodas, gimimo data lytis, mokytis į Įstaigą atvykimo/išvykimo duomenys, bendri duomenys apie mokslą (kalba, kuria mokosi, kalbos, kurių mokosi, mokymosi forma, pažymėjimai, mokyklos baigimo data, klasė, mokslo metai, pailgintos mokymosi dienos grupė, kurso kartojimas, mokinio bylos numeris, neformaliojo švietimo programų pasirinkimai, pilietybė. Papildomi duomenys: adresas, telefono numeris, tėvų (globėjų rūpintojų) vardai, pavardės, adresas, telefono numeriai, socialiai remtinas/ remiamas, dorinio ugdymo pasirinkimai, informacija, jei vaikas našlaitis. Specialių kategorijų mokinio asmens duomenys: sveikatos duomenys, specialieji mokymosi poreikiai, sutrikimai.

	Mokinių registro pildymas
	Mokinio: asmens kodas (gimimo data ir lytis); vardas (vardai), pavardė (pavardės); pilietybė, jos suteikimo data (jeigu yra); deklaruotos gyvenamosios vietos adresas ir deklaravimo data; faktinės gyvenamosios vietos adresas; gimtoji kalba (-os); mirties data (jeigu yra). Mokinio tėvų (kitų įstatyminių atstovų), jeigu mokiniui nėra 18 metų: vardai, pavardės, faktinės gyvenamosios vietos adresas; valstybės ir mokyklos, kurioje įgytas išsilavinimas, baigta visa švietimo programa ar jos dalis, pavadinimas, mokyklos pavadinimas ir juridinio asmens kodas (jeigu yra); kiti duomenys: asmens nurodytas našlaičio tipas (jei nurodyta, pateikti dokumentai); leidimo gyventi Lietuvoje numeris, išdavimo data, pilietybė, šalies, iš kurios atvyko, pavadinimas, atvykimo priežastis (mokytis, gyventi), jeigu asmuo užsienietis; specialiųjų ugdymosi poreikių grupė (-ės) ir specialiųjų ugdymo ir poreikių lygis (jeigu asmuo nurodė, pateikė tai įrodančius dokumentus), užsienio kalbos, mokymas namie dėl ligos ar patologinės būklės (dalykai, valandų skaičius per savaitę); vežimas į mokyklą, patirtos fizinės traumos ugdymo proceso metu data (jeigu patyrė); duomenys apie mokinio mobilumą: išvykimo / atvykimo šalis, išvykimo / atvykimo pobūdis, tikslas; pasirinkti laikyti ir laikyti pagrindinio ugdymo pasiekimų patikrinimo dalykai, brandos egzaminai, atitinkamo dalyko pusmečio įvertinimai (jei rinkosi).

	Mokinio pažymėjimo išdavimas
	Pažymėjime: mokinio vardas, pavardė, asmens kodas arba gimimo data, mokinio amžių atitinkanti nuotrauka, klasė, pažymėjimo serija, numeris, išdavimo data, registracijos numeris, galiojimo laikas; apskaitos žurnale: mokinio vardas, pavardė, asmens kodas arba gimimo data.

	Elektroninio dienyno pildymas ir saugojimas


	Mokinio vardas, pavardė, klasė, mokslo metai, dalykai, jų įvertinimai, pastabos, pagyrimai, lankomumas, vėlavimas, praleistų pamokų pateisinimo priežastys, duomenys apie sveikatą, PUPP, brandos egzaminų rezultatai, asmens bylos numeris.

Mokinio tėvų (kitų įstatyminių atstovų): vardas, pavardė, gyvenamoji vieta, elektroninio pašto adresas Elektroniniame dienyne tvarkomi specialių kategorijų mokinio asmens duomenys: sveikatos duomenys, atleidimai nuo kūno kultūros pamokų, specialieji mokinio mokymosi poreikiai.

	Įvairių pažymėjimų, atestatų, paskatinimų (pvz.: apie dalyvavimą sportinėse varžybose, konkursuose, būrelio lankymą ir kt.) išdavimas ir apskaita 
	Mokinio vardas (vardai), pavardė (pavardė), asmens kodas arba gimimo data, klasė, įvertinimai, pažymėjimo serija, numeris, išdavimo data, registracijos numeris, renginio pavadinimas, mokinio nuotrauka (naudojama išduodant mokinio pažymėjimą), mokomieji dalykai, jų įvertinimai, dalykų kursai (jei yra), jų apimtis valandomis, PUPP įvertinimai, brandos egzaminų įvertinimai, perkėlimo į aukštesnę klasę, palikimo kartoti klasės kursą informacija, Įstaigos direktoriaus įsakymo data ir numeris.

	Įvairių pažymų (apie mokinio mokymąsi Įstaigoje, tam tikro laikotarpio mokymosi dalykus ir jų vertinimus, apie mokinio dalyvavimą įvairiuose renginiuose, konkursuose ir pan.) išdavimas
	Mokinio vardas, pavardė, asmens kodas arba gimimo data, klasė, ugdymo programa, dalykai ir jų įvertinimai (jeigu reikia), dalykų programų apimtys valandomis (jei reikia), renginių, konkursų pavadinimai, data.

	Mokinių pasiekimų patikrinimų, egzaminų organizavimas ir vykdymas
	Mokinio vardas, pavardė, klasė, asmens kodas, mokomoji kalba, lytis, mokymo programa, mokslo metai, surinktų taškų skaičius, įvertinimai.

	Neformalusis vaikų švietimo organizavimas
	Mokinio vardas, pavardė, klasė, vadovas, mokslo metai, gimimo data.

	Brandos egzaminų organizavimas ir vykdymas
	Mokinio vardas, pavardė, klasė, asmens kodas, mokomoji kalba, mokymo programa, pasirinkti egzaminai, atitinkamų dalykų pusmečio įvertinimai, egzaminų įvertinimai; duomenys apie sveikatą, kai atleidžiama nuo egzaminų laikymo ar jų laikymas perkeliamas į pakartotinę sesiją.

	Nemokamo mokinių maitinimo organizavimas ir apskaita


	Mokinio vardas, pavardė, klasė, asmens kodas arba gimimo data, mokslo metai, mokymo programa, kas skirta (pusryčiai, pietūs), nuo kada skirta, tėvų (globėjų, rūpintojų) vardai, pavardės, kontaktiniai telefonai, el. pašto adresai.


	Važiavimo išlaidų kompensavimas
	Mokinio vardas, pavardė, klasė, gimimo data, važiavimo maršrutas, vežėjas; vieno iš tėvų (kitų įstatyminių atstovų) vardas, pavardė, adresas, telefonas, atsiskaitomoji banko sąskaita kompensacijai pervesti, banko pavadinimas, deklaruotos gyvenamosios vietos pažyma.

	Nesimokančių vaikų ir Įstaigos nelankančių mokinių apskaita


	Nesimokančių vaikų (iki 16 metų): vardas, pavardė, asmens kodas, deklaruotas gyvenamosios vietos adresas; jo tėvų (kitų įstatyminių atstovų) vardas, pavardė, asmens kodas, deklaruotos gyvenamosios vietos adresas, adresas, faktinė gyvenamoji vieta.

Nelankančio mokinio (iki 16 metų) vardas, pavardė, asmens kodas arba gimimo data, lytis, deklaruotos gyvenamosios vietos adresas, klasė, kurioje mokosi, tačiau jos nelanko, praleistų pamokų per mėnesį skaičius ir priežastys, pokalbių duomenys: datos, Įstaigos atstovų vardas, pavardė, pareigos, pokalbio dalyviai (tėvas, motina, kiti įstatyminiai atstovai).

	Vaiko gerovės komisijos darbo organizavimas ir vykdymas


	Mokinio vardas, pavardė, klasė, gimimo data, gyvenamoji vieta, telefono numeris, mokslo metai. 

Šiuo tikslu tvarkomi specialių kategorijų asmens duomenys – mokymosi sutrikimai, specialieji ugdymo poreikiai, duomenys apie sveikatą, praleistas pamokas ir praleidimų priežastis, praleistas pamokas pateisinantys dokumentai;

tėvų (kitų įstatyminių atstovų) vardas, pavardė, telefono numeris, gyvenamoji vieta, darbovietė (jeigu reikia).

	Bendruomenės ir visuomenės informavimas apie Įstaigos veiklą ir bendruomenės narių pasiekimus 
	Mokinių sukurtas kūrybinis darbas, kur užfiksuotas mokinio vardas, pavardė, gimimo data, klasė, apie mokinių veiklą sukurta filmuota medžiaga ir/ar nuotraukos, kur užfiksuotas mokinys.

	Naudojimasis bibliotekos paslaugomis 
	Vardas, pavardė, klasė, gyvenamoji vieta.

	Elektroninio mokinio pažymėjimo kortelės (EMP) išdavimas
	Mokinio vardas, pavardė, gimimo data, spalvota skaitmeninė amžių atitinkanti nuotrauka 3 x 4

	Duomenų gavėjų, tvarkytojų kategorijos:
	· Švietimo, mokslo ir sporto ministerijos atstovai pagal nurodytą duomenų gavimo tikslą;

· Nacionalinis egzaminų centras;

· teisėsaugos institucija, kuriai teisę į informaciją suteikia Lietuvos Respublikos įstatymai;

· atitinkamos savivaldybės administracija;  Vaiko gerovės komisijos nariai;

· auditoriai;

· mokesčių administratoriai;

· asmenys, turintys teisėtą pagrindą įstatymų nustatytais atvejais gauti, reikalauti asmens duomenų nustatytoms funkcijoms vykdyti.

	Asmens duomenų perdavimas į trečiąsias valstybes arba tarptautines organizacijas:

	Asmens duomenys nėra perduodami į trečiąsias valstybes ar tarptautines organizacijas.

	Numatomi asmens duomenų saugojimo, ištrynimo terminai:  
	Mokinių asmens duomenys, kurie yra atitinkamų dokumentų (sutartyse, įsakymuose, prašymuose ir kt.) tekstuose (elektroninėje erdvėje, popieriniame dokumente ar kitokio pavidalo laikmenoje), yra saugomi vadovaujantis Bendrųjų dokumentų saugojimo rodyklėje, patvirtintoje Lietuvos vyriausiojo archyvaro įsakymu ir Įstaigos patvirtintame vidiniame lokaliniame teisės akte (tvirtinamame kiekvieniems kalendoriniams metams dokumentacijos plane) nurodytais terminais.

	Bendras duomenų saugumo priemonių (nurodytų BDAR 32 str. 1 d.) aprašymas:

	Numatytos duomenų tvarkymo veiklos įraše Nr. 1.

	· Priėmus naujus mokinius ir suformavus klases naujiems mokslo metams, duomenys apie mokinius į mokinių registrą įvedami iš mokinio tėvų (globėjų, rūpintojų) Įstaigai pateiktų dokumentų.
· Mokinių bylos laikomos raštinėje. Teisę prieiti prie mokinių bylų turi  raštinės vedėjas, klasių vadovai, direktoriaus pavaduotojai ugdymui.

· Dvišalės sutartys saugomos Įstaigos raštinėje.

· Suarchyvuoti popieriniai dokumentai, kuriuose minimi asmens duomenys, saugomi Įstaigos archyve (rakinamoje patalpoje). 

	Kita informacija:

	· Duomenų tvarkymo teisinis pagrindas –  tvarkyti duomenis būtina siekiant tinkamo sutarčių vykdymo  tikslu  (BDAR 6 str. 1 d. b punktas, c punktas, kai tam tikrus mokinių asmens duomenis įpareigoja tvarkyti teisės aktai).


DUOMENŲ TVARKYMO VEIKLOS ĮRAŠAS NR. 5
	Duomenų valdytojas: KĖDAINIŲ ŠVIESIOJI GIMNAZIJA

	Duomenų apsaugos pareigūnas: Simona Bolisienė 

	Pašto adresas
	Telefono ryšio numeris
	El. pašto adresas
	Kitos ryšių priemonės 

	 Didžioji g. 62, Kėdainiai
	+370 347 60102
	simona.bolisiene@sviesioji.lt
	

	Duomenų tvarkymo tikslas:
	Kandidatų į darbo vietas gyvenimo aprašymų (CV) duomenų bazės administravimas.

	Duomenų subjektų kategorijų aprašymas:
	· duomenų subjektai, pageidaujantys įsidarbinti pas duomenų valdytoją, pateikę duomenis apie save (gyvenimo aprašymas (CV)) / motyvacinis laiškas).

	Asmens duomenų kategorijų aprašymas:
	· vardas (-ai), pavardė (-ės), gimimo data (amžius), gyvenamosios vietos adresas, ryšių duomenys (telefono numeris, elektroninio pašto adresas), informacija apie kandidato išsilavinimą (mokymo įstaiga, mokymosi laikotarpis, įgytas išsilavinimas ir (ar) kvalifikacija), informacija apie kvalifikacijos kėlimą (išklausyti mokymai, įgyti sertifikatai), informacija apie kandidato darbo patirtį (darbovietė, darbo laikotarpis, pareigos, atsakomybės ir (ar) pasiekimai), informacija apie kalbų mokėjimą, informacinių technologijų, vairavimo įgūdžius, kitas kompetencijas, kita informacija, kurią pateikiate CV, motyvaciniame laiške ar kituose kandidatavimo dokumentuose, darbdavių rekomendacijos, atsiliepimai: kandidatą rekomenduojantis ar atsiliepimą teikiantys asmenys, jų kontaktai, rekomendacijos ar atsiliepimo turinys.

	Duomenų gavėjų, tvarkytojų kategorijos:
	· Duomenys neteikiami.

	Asmens duomenų perdavimas į trečiąsias valstybes arba tarptautines organizacijas:

	Asmens duomenys nėra perduodami į trečiąsias valstybes ar tarptautines organizacijas.

	Numatomi asmens duomenų saugojimo, ištrynimo terminai:  
	· Vykstant atrankoms į kandidato pasirinktą (-as) darbo vietą (-as).
· Pasibaigus atrankos į konkrečią poziciją laikotarpiui ir nepasirinkus duomenų subjekto kandidatūros bei nesudarius su duomenų subjektu darbo sutarties, Įstaiga ištrina kandidatų atsiųstus gyvenimo aprašymus (CV) ir kitus duomenis, nebent Įstaiga yra gavusi kandidato sutikimą jo asmens duomenis tvarkyti ilgiau, kad galėtų pasiūlyti darbo poziciją. Tokiu atveju duomenų subjekto duomenys tvarkant juos automatiniu būdu saugomi pusę metų nuo duomenų pateikimo dienos. Pasibaigus nurodytam duomenų tvarkymo ir saugojimo terminui, duomenų valdytojo atsakingi asmenys duomenis sunaikins per 1 (vieną) kalendorinę savaitę. Ilgesnis asmens duomenų saugojimas gali būti vykdomas, kai asmens duomenys yra būtini ginčo/skundo atveju arba esant kitiems teisės aktuose numatytiems pagrindams.

	Bendras duomenų saugumo priemonių (nurodytų BDAR 32 str. 1 d.) aprašymas:

	Numatytos duomenų tvarkymo veiklos įraše Nr. 1.

	Kita informacija:

	· Duomenų tvarkymo teisinis pagrindas – duomenų subjekto sutikimas (BDAR 6 str. 1 d. a punktas).

· Duomenų subjekto asmens duomenis iš kitų šaltinių duomenų valdytojas renka tik gavęs atskirą duomenų subjekto sutikimą. Pavyzdžiui, duomenų subjekto pateiktas rekomendacijas duomenų valdytojas tikrina arba atsiliepimo iš duomenų subjekto darbdavio teiraujasi tik tuo atveju, jeigu duomenų subjektas mums suteikia sutikimą kreiptis į duomenų subjekto įvardintą darbdavį ir (arba) kitą asmenį ir gauti atsiliepimą apie duomenų subjektą.

· Duomenų subjektas gali bet kuriuo metu atsiimti savo sutikimą, apie tai informuodamas duomenų valdytoją el. paštu arba asmeniškai. Sutikimo atsiėmimas neturi įtakos asmens duomenų tvarkymo, kuris vyko iki sutikimo atsiėmimo, teisėtumu.


15

