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KELMES ,,KULVERSTUKO“ LOPSELIO-DARZELIO ASMENS DUOMENU SAUGUMO
ORGANIZACINIU IR TECHNINIU PRIEMONIU TAIKYMO TVARKA

1. Lopselis-darzelis, saugodamas asmens duomenis, jgyvendina ir wuztikrina tinkamas
organizacines ir technines priemones, skirtas apsaugoti asmens duomenis nuo atsitiktinio ar
neteiséto sunaikinimo, pakeitimo, atskleidimo, taip pat nuo bet kokio kito neteiséto tvarkymo.
Nustacius asmens duomeny saugumo pazeidimus, LopSelis-darZelis imasi neatidéliotiny priemoniy
uzkirsti kelig neteisétam asmens duomeny tvarkymui.

2. Organizacinés ir techninés priemonés turi uztikrinti saugumo lygj, atitinkant] saugomy
asmens duomeny pobudj ir jy tvarkymo keliamg rizikg. Siekiant apsaugoti duomeny subjekto
duomenis nuo atsitiktinio ar neteiséto sunaikinimo, pakeitimo, atskleidimo, nuo bet kokio kito
neteiséto tvarkymo turi biiti taikomos tokios organizacings ir techninés priemonés:

2.1. Infrastruktirinés priemonés: tinkamas techninés jrangos iSdéstymas ir priezilra,
informaciniy duomeny saugojimo priemoniy fiziniy ir programiniy saugumo priemoniy
jgyvendinimas, grieZtas prieSgaisrinés apsaugos tarnyby nustatyty normy laikymasis ir kt.;

2.2. Administracinés priemones: tinkamas darbo organizavimas, informaciniy sistemy priezitira;

2.3. Telekomunikacinés priemonés: tinklo valdymas, naudojimosi internetu saugumo
uztikrinimas ir kt.

3. Lopselyje-darzelyje uztikrinamas patalpy, kuriose laikomi asmens duomenys saugumas ir
priezilira, prieSgaisrinés saugos taisykliy laikymasis, jvairiy techniniy priemoniy, biitiny asmens
duomeny apsaugai uztikrinti, jgyvendinimas.

4. Uz Siame skyriuje numatyty organizaciniy ir techniniy duomeny saugumo priemoniy
igyvendinima, kontrolg, uztikrinimg yra atsakingas LopSelio-darzelio direktorius.

5. Jeigu LopSelio-darzelio darbuotojas abejoja idiegty saugumo priemoniy patikimumu, jis turi
kreiptis ] tiesiogin] savo vadova, kad biity jvertintos turimos saugumo priemonés ir, jei reikia,
inicijuotas papildomy priemoniy jsigijimas ir jdiegimas.

6. Lopselio-darzelio darbuotojai, kurie tvarko asmens duomenis arba kuriems Lopselio-
darZelio vadovo jsakymo pagrindu suteikti jgaliojimai ir / arba prieiga prie asmens duomeny,
privalo pasirasyti Darbuotojo jsipareigojimg saugoti asmens duomenis ir laikytis konfidencialumo
principo — laikyti paslaptyje bet kokig su asmens duomenimis susijusig informacija, su kuria jie

susipazino vykdydami savo pareigas, nebent tokia informacija biity viesa pagal galiojanciy jstatymy



ar kity teisés akty nuostatas. Pareiga saugoti asmens duomeny paslaptj galioja taip pat ir peréjus
dirbti j kitas pareigas, pasibaigus darbo ar sutartiniams santykiams.

7. Dokumentai, kuriuose yra asmens duomeny, néra ir negali buti laikomi visiems prieinamoje
matomoje vietoje. Dokumenty kopijos, kuriose nurodomi darbuotojy asmens duomenys, yra ir
turibiiti sunaikintos taip, kad iy dokumenty nebiity galima atkurti ir atpazinti jy turinio.

8. Darbuotojai gali perduoti dokumentus, kuriuose nurodyti asmens duomenys, tik tiems
darbuotojams, kurie pagal pareigas ar atskirus pavedimus turi teis¢ dirbti su asmens duomenimis.

9. Darbuotojai, vykdantys duomeny subjekto duomeny tvarkymo funkcijas, turi uzkirsti kelig
atsitiktiniam ar neteisétam tvarkymui, turi saugoti dokumentus saugiai (vengiant nereikalingy
kopijy su duomeny subjekto duomenimis kaupimo ir kt.). Dokumenty kopijos, kuriose nurodomi
duomeny subjekto duomenys, turi baiti sunaikinamos tokiu biidu, kad §iy dokumenty nebiity galima
atkurti ir atpaZinti jy turinio.

10. Darbuotojai, kurie automatiniu biidu tvarko asmens duomenis arba i§ kuriy kompiuteriy
galima patekti j Lopselio-darzelio informacines sistemas, kuriose yra saugomi asmens duomenys
(klienty, kity interesanty duomenys ir pan.), savo kompiuteriuose naudoja slaptazodzius.

11. Kiekvienam Lopselio-darzelio darbuotojui suteikiamas unikalus prisijungimo prie LopSelio-
darzelio tinklo resursy ir/ar informaciniy technologijy ir komunikacijos jrangos vardas ir slaptazodis.
Darbuotojas privalo saugoti suteiktg slaptazodj ir neatskleisti jo tretiesiems asmenims. Slaptazodziai
turi biti keiCiami periodiskai, ne reciau kaip kartg per metus, o taip pat susidarius tam tikroms
aplinkybéms (pvz. pasikeitus darbuotojui, iSkilus jsilauZzimo grésmei, kilus jtarimui, kad slaptazodis
tapo Zinomas tretiesiems asmenims ir t. t.).

12. Darbuotojy kompiuteriai, kuriuose saugomos rinkmenos su klienty, kity fiziniy asmeny
duomenimis, negali biiti laisvai prieinami i§ kity tinklo kompiuteriy. Siy kompiuteriy antivirusiné
programiné jranga turi biiti nuolat atnaujinama.

13. Nesant biitinybés, rinkmenos su klienty, kity fiziniy asmeny duomenimis neturi biiti
dauginamos skaitmeniniu budu, t. y. kuriamos rinkmeny kopijos vietiniuose kompiuteriy diskuose,
nesSiojamose laikmenose, nuotolinése rinkmeny talpyklose ir kt.

14. Darbuotojai privalo taip organizuoti savo darba, kad kiek jmanoma apriboty galimybe
kitiems asmenims (kitiems Lopselio-darzelio darbuotojams, praktikantams, savanoriska praktika
atliekantiems ar Kitiems tretiesiems asmenims) suzinoti tvarkomus asmens duomenis. Si nuostata
jgyvendinama:

14.1. nepaliekant dokumenty su tvarkomais asmens duomenimis ar kompiuterio, kuriuo
naudojantis galima atidaryti rinkmenas su asmens duomenimis, be priezitiros taip, kad juose esancig
informacijg galéty perskaityti darbuotojai, neturintys teisés dirbti su konkreCiais asmens

duomenimis ar Kiti asmenys;
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14.2. dokumentus laikant taip, kad jy (ar jy fragmenty) negaléty perskaityti atsitiktiniai
asmenys;

14.3. jei dokumentai, kuriose yra asmens duomeny, kitiems darbuotojams, padaliniams,
jstaigoms perduodami per asmenis, kurie neturi teisés tvarkyti asmens duomenis, arba per pasta ar
kurjerj, jie privalo biati perduodami uZklijuotame nepermatomame voke. Sis punktas netaikomas,
jeigu minéti praneSimai jteikiami klientams, kitiems interesantams asmeniskai ir konfidencialiai.

15. Uz asmens duomeny saugumo pazeidimy valdyma ir reagavimg | Siuos pazeidimus atsako
Lopselio-darzelio direktorius.

16. Patalpy apsauga:

16.1. ant pastato jrengta pasyvios zaibosaugos sistema.

16.2. dokumentai su tvarkomais asmens duomenimis saugomi uzrakinamose spintose LopSelio-

darzelio direktoriaus kabinete.




