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ASMENS DUOMENU TVARKYMO GEOPOLITIKOS IR SAUGUMO
STUDIJU CENTRE TVARKOS APRASAS

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Asmens duomeny tvarkymo Geopolitikos ir saugumo studijy centre tvarkos
aprasas (toliau — apraSas) nustato asmens duomeny tvarkymo ir apsaugos reikalavimus, asmens
duomeny tvarkymo tikslus ir principus, duomeny subjekty teises ir jy igyvendinimo tvarka,
duomeny apsaugos technines ir organizacines priemones.

2. Aprasas parengtas gerbiant asmeny teis¢ ] privaty gyvenima ir siekiant uztikrinti
asmens duomeny apsauga Centre, vadovaujantis 2016 m. balandzio 27 d. Europos Parlamento ir
Tarybos reglamentu (ES) 2016/679 d¢l fiziniy asmeny apsaugos tvarkant asmens duomenis ir dél
laisvo tokiy duomeny judéjimo, kuriuo panaikinama Direktyva 95/46/EB (toliau — reglamentas),
Lietuvos Respublikos asmens duomeny teisinés apsaugos jstatymu bei kitais teisés aktais.

3. Aprasas taikomas ir yra privalomas duomeny valdytojui, Geopolitikos ir saugumo
studijy centrui (toliau — Centras), ir visiems Centre dirbantiems asmenims, kurie tvarko asmens
duomenis arba eidami savo pareigas juos suzinojo.

4, Centre tvarkomi visy Centro esamy ir buvusiy darbuotojy ir kity asmeny, jstatymy
nustatyta tvarka sutartiniy ir kity teisiniy santykiy pagrindu pateikusiy informacija, asmens
duomenys.

5. Centras yra visy Centro veiklos ir vidaus administravimo procesuose surinkty
duomeny valdytojas, taip pat duomeny subjekty bei treCiy Saliy perduoty asmens duomeny
tvarkytojas.

6. ApraSe vartojamos sagvokos suprantamos taip, kaip jos apibréztos reglamente.

Il SKYRIUS

ASMENS DUOMENU TVARKYMO TIKSLAI

7. Asmens duomenys Centre tvarkomi $iais tikslais:
7.1. Vidaus administravimo (personalo, dokumenty valdymo, materialiniy ir finansiniy
iStekliy naudojimo) tikslu: vardas (vardai), pavardé (pavardés), asmens kodas, gimimo



data, nuotrauka, paraSas, asmens socialinio draudimo numeris, pilietybé, adresas,
atsiskaitomosios saskaitos numeris, tel. numeriali, el. pasto adresas, gyvenimo ir veiklos
apraSymas, Seiminé padétis, pareigos; duomenys apie priémimga (perkélima) j pareigas,
atleidimg 1§ pareigy; duomenys apie iSsilavinimg ir kvalifikacijg; duomenys apie
atostogas; duomenys apie atskirg darbo grafika; duomenys apie darbo uzmokestj,
iSeitines iSmokas, kompensacijas, pasalpas; informacija apie dirbta darbo laika;
informacija apie skatinimg ir nuobaudas, darbo pareigy pazeidimus; Lietuvos
Respublikos pilie¢io paso arba asmens tapatybés kortelés numeris, iSdavimo data,
galiojimo data, dokumentg iSdavusi jstaiga, dokumenty registracijos data ir numeris;
igyto mokslo pazyméjimy numeriai, kiti asmens duomenys, kuriuos pateikia pats
asmuo. Duomenys gaunami i§ duomeny subjekty (darbuotojy), juridiniy asmeny: VI
Registry centro, Valstybinio socialinio draudimo fondo valdybos prie Socialinés
apsaugos ir darbo ministerijos, Valstybinés mokesciy inspekcijos.

7.2. Prekiy, darby, paslaugy sutar¢iy su tiekéjais vykdymo tikslu: tiekéjo (fizinio asmens)
vardas (vardai), pavardé (pavardés), asmens kodas, adresas, tel. numeris, el. pasto
adresas, banko sgskaitos numeris ir kiti asmens duomenys, kuriuos pateikia pats asmuo.
Duomenys gaunami i§ duomeny subjekto.

7.3. Viesyjy pirkimy procediiry organizavimo ir vykdymo tikslu: tiekéjy (fiziniy asmeny)
vardas (vardai), pavardé (pavardés), asmens kodas, issilavinimas, darbovieté, pareigos,
adresas, tel. numeris, el. pasto adresas bei Kiti asmens duomenys, kuriuos pateikia pats
asmuo. Duomenys gaunami i§ duomeny subjekto.

7.4. Konferencijy ir kity renginiy organizavimo tikslu: duomeny subjekto vardas, pavardé,
asmens kodas, gimimo data, tel. numeriai, atsiskaitomosios sgskaitos numeris
(fiziniams asmenims-mokétojams ir fiziniams asmenims-1ésy gavéjams), el. pasto
adresas, darbovieté, atstovaujama organizacija ar institucija, pareigos, asmens
tapatybei nustatyti naudojami tapatybés dokumenty duomenys. Duomenys gaunami i$
duomeny subjekto.

7.5. Kandidaty administravimo tikslu: duomeny subjekto vardas, pavarde, asmens kodas,
gyvenimo apraSymas ir juose pateikti duomenys — nuotrauka, tel. numeriai, el. pasto
adresas, esama ir buvusios darbovietés, gimimo data, studijy institucija, pareigos,
mokslo  laipsnis ir  Kkiti  kandidato  savanoriSkai  pateikti  asmeniniai
duomenys. Duomenys gaunami i§ duomeny subjekto.

11 SKYRIUS
ASMENS DUOMENU TVARKYMO PRINCIPAI

8. Centro darbuotojai, atlikdami savo funkcijas ir tvarkydami asmens duomenis,
privalo laikytis asmens duomeny tvarkymo principy:
8.1. asmens duomenys turi buti tvarkomi teisétu, sgziningu ir skaidriu biidu (teisétumo,
saziningumo ir skaidrumo principas);



8.2. asmens duomenys turi bati renkami nustatytais, aiskiai apibréztais bei teisétais tikslais
ir toliau netvarkomi su tais tikslais nesuderinamu budu;

8.3. asmens duomenys turi bati adekvatis, tinkami ir tik tokie, kokiy reikia siekiant tiksly,
dél kuriy jie tvarkomi (duomeny kiekio mazinimo principas);

8.4. asmens duomenys turi bati tikslas ir prireikus atnaujinami;

8.5. turi bati imamasi visy pagrjsty priemoniy uztikrinti, kad asmens duomenys, kurie néra
tikslas, atsizvelgiant | jy tvarkymo tikslus, buty nedelsiant iStrinami arba iStaisomi
(tikslumo principas);

8.6. asmens duomenys turi buti laikomi tokia forma, kad duomeny subjekto tapatybe bty
galima nustatyti ne ilgiau, nei tai yra biitina tais tikslais, kuriais jie yra tvarkomi;

8.7. asmens duomenys turi bti tvarkomi tokiu budu, kad taikant atitinkamas technines ar
organizacines priemones bty uztikrintas tinkamas asmens duomeny saugumas,
iskaitant apsaugg nuo duomeny tvarkymo be leidimo arba neteiséto duomeny tvarkymo
ir NUo nety¢inio praradimo, sunaikinimo ar sugadinimo (vientisumo ir konfidencialumo
principas);

9. Asmens duomeny tvarkymg ir apsauga pagal kompetencija uZztikrina kiekvienas
Centro darbuotojas.

10. Centras yra atsakingas uz tai, kad biity laikomasi auk$¢iau nurodyty principy
(atskaitomybés principas).

IV SKYRIUS
ASMENS DUOMENU TVARKYMAS

11. Duomenys Centre renkami teisés akty nustatyta tvarka juos gaunant tiesiogiai i§
duomeny subjekto, oficialiai uzklausiant reikalinga informacija tvarkanciy ir turiniy teisg ja teikti
subjekty ar sutar¢iy pagrindu. Kai kuriais atvejais asmens duomenys tvarkomi gaunant duomeny
subjekto sutikima.

12. Renkant asmens duomenis i$ duomeny subjekto privaloma suteikti $ig informacija
(i8skyrus atvejus, kai duomeny subjektas tokig informacija jau turi):

12.1. duomeny valdytojo adresas, telefonas, elektroninio pasto adresas;

12.2. kokiais tikslais ketinama tvarkyti duomeny subjekto asmens duomenis;

12.3. kokie duomeny subjekto asmens duomenys yra reikalingi;

12.4. kokios yra asmens duomeny nepateikimo pasekmeés;

12.5. kam ir kokiais tikslais bus teikiami jo asmens duomenys;

12.6. i$ kokiy $altiniy ir kokie duomeny subjekto asmens duomenys yra surinkti ar ketinami
rinkti (kai duomenys apie duomeny subjekta gauti netiesiogiai i§ duomeny subjekto);

12.7. apie duomeny subjekto teis¢ susipazinti SU Savo asmens duomenimis ir teise reikalauti
iStaisyti neteisingus, neis§samius, netikslius savo asmens duomenis.



13. Asmens duomenys, kurie tvarkomi arba kuriuos ketinama tvarkyti juos perdavus j
trecigja valstybg arba tarptautinei organizacijai, perduodami tik tuo atveju, jeigu duomeny
valdytojas ir duomeny tvarkytojas laikosi reglamento nuostaty.

14, Darbuotojai, kuriems yra suteikta teisé tvarkyti asmens duomenis, laikosi
konfidencialumo principo ir be teiséto pagrindo neatskleidzia bet kokios su asmens duomenimis
susijusios informacijos, su kuria jie susipazino vykdydami savo pareigas, nebent tokia informacija
buty vieSa pagal galiojanCiy jstatymy ar kity teisés akty nuostatas. Pareiga saugoti asmens
duomeny paslaptj galioja taip pat ir peréjus dirbti j kitas pareigas ar pasibaigus darbo santykiams.

15. Darbuotojai, kurie vykdydami savo tiesiogines pareigas tvarko asmens duomenis,
pries pradédami vykdyti pareigas pasiraso Isipareigojima saugoti asmens duomeny paslapti
(priedas). Sie jsipareigojimai saugomi asmens bylose ir (arba) Centro dokumenty valdymo
sistemoje.

16. Asmens duomeny tvarkymo funkcijas vykdantys darbuotojai turi uzkirsti kelig
atsitiktiniam ar neteisétam asmens duomeny sunaikinimui, pakeitimui, atskleidimui, taip pat bet
kokiam kitam neteisétam tvarkymui, saugodami dokumentus tinkamai ir saugiai bei vengiant
nereikalingy kopijy darymo. Dokumenty kopijos, kuriose nurodomi asmens duomenys, turi biiti
sunaikinamos tokiu biidu, kad $iy dokumenty nebiity galima atkurti ir atpazinti jy turinio.

17.  Asmens duomenys, kurie yra atitinkamy dokumenty (sutartys, jsakymai, praSymai
ir kt.) tekstuose, yra saugomi specialiai tam skirtose patalpose (rakinamose spintose, seifuose ar
pan.). Dokumentai, kuriuose yra asmens duomeny, neturi buti laikomi taip, kad neturintys teisés
asmenys nekliudomai galéty su jais susipaZzinti.

18.  Asmens duomenys yra saugomi vadovaujantis Lietuvos Respublikos dokumenty ir
archyvy jstatymu ir Bendryjy dokumenty saugojimo terminy rodykléje, patvirtintoje Lietuvos
vyriausiojo archyvaro jsakymu, nurodytais terminais. Kiti asmens duomenys yra saugomi ne ilgiau
nei tai yra reikalinga numatytiems tikslams pasiekti.

V SKYRIUS
DUOMENU SUBJEKTU TEISES IR JU JGYVENDINIMO TVARKA

19. Duomeny subjektas, kurio duomenys tvarkomi Centro veikloje, turi Sias teises:
19.1. Zinoti (bati informuotas) apie duomeny tvarkyma Centre (teisé Zinoti);
19.2. susipazinti su savo duomenimis ir kaip jie yra tvarkomi (teisé susipazinti);
19.3. reikalauti iStaisyti arba, atsizvelgiant j asmens duomeny tvarkymo tikslus, papildyti
neiSsamius asmens duomenis (teis¢ iStaisyti);
19.4. reikalauti istrinti asmens duomenis (teisé biiti pamirStam);
19.5. reikalauti, kad asmens duomeny valdytojas apriboty asmens duomeny tvarkyma (teisé
apriboti);
19.6. prasyti duomeny valdytojo atlikti duomeny perkélimo veiksmus (teisé perkelti).
20. Duomeny subjektas, jgyvendindamas teis¢ susipazinti su Centre tvarkomais savo
asmens duomenimis, turi teis¢ gauti informacijg apie:
20.1. asmens duomeny tvarkymo tikslus;



20.2. atitinkamas asmens duomeny Kategorijas;

20.3. duomeny gavéjus arba jy kategorijas;

20.4.numatomg asmens duomeny saugojimo laikotarpj arba kriterijus, pagal kuriuos
nustatomas asmens duomeny saugojimo laikotarpis, jei tai yra jmanoma;

20.5. asmens duomeny $altinius.

21.  Duomeny subjektas, sickdamas jgyvendinti savo teises, teikia Centro direktoriui
adresuotg laisvos formos rasytinj praS§yma ar skundg asmens duomeny tvarkymo klausimais.
Prasymas turi biiti jskaitomas, pasiraSytas, jame turi biiti nurodytas duomeny subjekto vardas,
pavardé, adresas ir Kiti kontaktiniai duomenys pageidaujamos formos rysiui palaikyti, informacija
apie tai, kokig i§ duomeny subjekto teisiy ir kokia apimtimi pageidaujama jgyvendinti.

22. Gavus duomeny subjekto praSyma dél asmens duomeny subjekto teisiy
igyvendinimo, ne véliau kaip per vieng ménesj nuo praSymo gavimo dienos jam pateikiama
informacija apie tai, kokiy veiksmy buvo imtasi pagal gautg praSyma. Reglamente numatytais
atvejais atsakymo pateikimas gali buti atidétas iki dviejy ménesiy informuojant apie tai duomeny
subjekta.

23. Jeigu praSymo nagrinéjimo metu nustatoma, kad duomeny subjekto teisés yra
apribotos reglamento 23 straipsnio 1 dalyje numatytais pagrindais, apie tai informuojamas
duomeny subjektas.

24, Centras turi teis¢ atsisakyti pateikti duomeny subjektui jo praSoma informacija,
jeigu nustatoma, kad duomeny subjekto praSymas yra akivaizdziai nepagristas. Atsisakyme
pateikti prasomg informacijg privalo buti raStu nurodyta atsisakymo pateikti prasomos
informacijos motyvai.

25. Jeigu duomeny subjektas praSyma pateikia elektroninémis ryS$io priemonémis,
informacija duomeny subjektui taip pat pateikiama elektroninémis priemonémis, i§skyrus atvejus,
kai duomeny subjektas papraso ja pateikti kitaip.

26. Informacija pagal duomeny subjekto praSyma dél jo teisiy jgyvendinimo teikiama
valstybine kalba. Duomeny subjektui Centro turima informacija nevalstybine kalba gali biiti
pateikta tuo atveju, kai informacija yra tvarkoma $ia kalba.

27. Visi veiksmai pagal duomeny subjekto prasyma dél jo teisiy jgyvendinimo
atliekami ir informacija teikiama nemokamai.

28. Duomeny subjektas turi teis¢ pateikti skunda Valstybinei duomeny apsaugos
inspekcijai dél Centro veiksmy (neveikimo).

29. Duomeny subjektas turi teis¢ reikalauti atlyginti Centro jam padaryty turting ir
neturting zalg dél neteiséto asmens duomeny tvarkymo (neveikimo).

30. Duomeny subjektas gali jgyvendinti savo teises tik suteikus Centrui galimybg
patikrinti jo tapatybg.
31. Centras turi uztikrinti, kad duomeny subjekto teisés biity tinkamai jgyvendintos ir

visa informacija duomeny subjektui biity pateikiama aiskiai, suprantamai ir priimtina forma.



VI SKYRIUS
ASMENS DUOMENU SAUGUMO UZTIKRINIMO PRIEMONES

32. Asmens duomenys (dokumentai, kuriuose yra asmens duomenys, ar jy kopijos)
saugomi tam skirtose patalpose, vietinio tinklo srityse, kompiuteriy standziuosiuose diskuose.
Asmens duomenys (dokumentai, kuriuose yra asmens duomenys, ar jy kopijos) neturi biti laikomi
visiems prieinamoje matomoje vietoje, kur neturintys teisés asmenys nekliudomai galéty su jais
susipazinti.

33. Centras, saugodamas 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.

34. Jei darbuotojas ar kitas atsakingas asmuo abejoja jdiegty saugumo priemoniy
patikimumu, jis turi kreiptis ] Centro vadova, kad biity jvertintos turimos saugumo priemones ir,
jet reikia, inicijuotas papildomy priemoniy jsigijimas ir jdiegimas.

35.  Darbuotojai, kurie automatiniu btidu tvarko asmens duomenis arba i§ kuriy
kompiuteriy galima patekti j vietinio tinklo sritis, kuriose yra saugomi asmens duomenys, naudoja
slaptazodzius (remiantis techniniais kibernetinio saugumo reikalavimais). Slaptazodziai yra
kei¢iami periodiSkai arba nedelsiant, susidarius tam tikroms aplinkybéms (pvz. pasikeitus
darbuotojui, i8kilus jsilauzimo grésmei, kilus jtarimui, kad slaptazodis tapo Zinomas tretiesiems
asmenims).

36. Darbuotojas yra atsakingas uz naudojamy slaptazodziy apsauga, Centrui suteikiant
pakankamas technines ir (ar) programines apsaugos priemones. Visos Centro darbo vietos bei
sistemos yra apsaugotos antivirusinémis programomis.

37. Darbuotojas neturi zinoti kity Centro darbuotojy kompiuterizuoty darbo viety
vartotojy slaptazodziy. Esant neatidéliotinai priezas€iai prisijungti prie tokiy darbuotojy
kompiuteriy (darbuotojo atostogos, nedarbingumas), tai atlickama su Centro jgalioty darbuotojy
Zinia ir pagalba.

38. Nustacius asmens duomeny saugumo pazeidimus, Centras imasi neatidéliotiny
priemoniy uzkertant kelig neteisétam asmens duomeny tvarkymui.

VIl SKYRIUS
ASMENS DUOMENU SAUGUMO PAZEIDIMAI

39. Centro darbuotojai, turintys prieigos teis¢ prie duomeny, pastebéje duomeny
saugumo pazeidimus (asmeny neveikima ar veiksmus, galinCius sukelti ar sukelianCius grésme
duomeny saugumui), turi informuoti Centro vadova.

40. Iverting duomeny apsaugos pazeidimo rizikos veiksnius, pazeidimo poveikio
laipsnj, zalg ir padarinius, atsakingi darbuotojai priima sprendimus dél priemoniy, reikiamy
duomeny apsaugos pazeidimui ir jo padariniams pasalinti.



41. Apie duomeny saugumo pazeidima, kuris gali kelti pavojy asmens teiséms ir
laisvéms Centras turi pranesti Valstybinei duomeny apsaugos inspekcijai nepagrjstai nedelsdamas
ir nuo to laiko, kai apie jj buvo suZinota, pra¢jus ne daugiau kaip 72 valandoms.

42. Sio aprafo nesilaikymas atsizvelgiant j paZeidimo sunkuma laikomas darbo
drausmes pazeidimu, uz kurj darbuotojams gali buti taikoma atsakomybé¢, numatyta Lietuvos
Respublikos darbo kodekse.

VIl SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

43. Sis aprasas perziirimas ir atnaujinamas pasikeitus teisés aktams, kurie

reglamentuoja asmens duomeny tvarkyma.
44, Darbuotojai privalo laikytis aprase nustatyty jpareigojimy bei atlikdami savo darbo

funkcijas vadovautis Siame apraSe nustatytais principais.
45, Centras turi teis¢ i§ dalies arba visiskai pakeisti §j aprasg. Su pakeitimais

darbuotojai yra supazindinami pasirasytinai.




