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NACIONALINIO BENDRUJU FUNKCIJU CENTRO ASMENS DUOMENU TVARKYMO
TAISYKLES

| SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Nacionalinio bendryjy funkcijy centro asmens duomeny tvarkymo taisyklés (toliau —
Taisykles) nustato pagrindinius reikalavimus, kuriais vadovaujantis turi biiti tvarkomi fiziniy asmeny
asmens duomenys (toliau — asmens duomenys) Nacionaliniame bendryjy funkcijy centre (toliau —
NBFC).

2. Taisyklés parengtos vadovaujantis:

2.1. 2016 m. balandzio 27 d. Europos Parlamento ir Tarybos reglamentu (ES) 2016/679 dél
fiziniy asmeny apsaugos tvarkant asmens duomenis ir dél laisvo tokiy duomeny jud¢jimo ir kuriuo
panaikinama Direktyva 95/46/EB (toliau — Reglamentas);

2.2. Lietuvos Respublikos asmens duomeny teisinés apsaugos jstatymu;

2.3. Direktyvos 95/46/EB 29 straipsnio darbo grupés 2017 m. balandzio 4 d. nuomone
Nr. 17/EN ,,Poveikio duomeny apsaugai vertinimo ir veiksmy, vertinant, ar tvarkymas ,,gali kelti
didelj pavojy* reglamento Nr. 2016/679 tikslais, gairés®;

2.4. kitais Lietuvos Respublikos teisés aktais, reglamentuojanéiais saugy duomeny
tvarkyma.

3. Taisyklése vartojamos savokos suprantamos taip, kaip jos apibréZtos Reglamente ir
kituose Lietuvos Respublikos teisés aktuose.

4. Duomeny subjekty asmens duomenis tvarko duomeny valdytojas — NBFC, juridinio
asmens kodas 304768872, buveinés adresas Gelezinio Vilko g. 12, LT-03163 Vilnius.

Il SKYRIUS
PAGRINDINIAI DUOMENU TVARKYMO REIKALAVIMAI IR PRINCIPAI

PIRMASIS SKIRSNIS
DUOMENU TVARKYMO REIKALAVIMAI FUNKCIJOS IR ATSAKOMYBES

5. Asmens duomeny tvarkymas laikomas teisétu, jeigu jis atitinka Reglamento 5 ir 6
straipsniy reikalavimus, t. y. asmens duomenys yra tvarkomi esant i§ anksto apibréZtam ir teisétam
tikslui, tik tokios apimties, kurios reikia nustatytam tikslui pasiekti ir esant bent vienam i§ Reglamento
6 straipsnio 1 dalyje nurodyty teiséto asmens duomeny tvarkymo kriterijy (fizinis asmuo davé
sutikimg; vykdoma sutartis tarp fizinio asmens ir duomeny valdytojo; jstatymai jpareigoja tvarkyti
fizinio asmens duomenis; tvarkyti duomenis biitina, siekiant uztikrinti teisétus interesus).

6. NBFC privalo:



6.1. uztikrinti, kad buty laikomasi Reglamente ir kituose asmens duomeny apsauga
reglamentuojanciuose teisés aktuose nustatyty reikalavimy;

6.2. jgyvendinti duomeny subjekty teises, nustatytas Reglamente;

6.3. jgyvendinti tinkamas organizacines ir technines duomeny saugumo priemones;

6.4. organizuoti NBFC darbuotojams duomeny saugos mokymus;

6.5. atlikti kitas Reglamente ir kituose teisés aktuose nustatytas funkcijas.

7. NBFC darbuotojai privalo:

7.1. tvarkyti asmens duomenis vadovaudamiesi Reglamentu ir kitais Lietuvos Respublikos
teiseés aktais, reglamentuojanciais saugy asmens duomeny tvarkyma;

7.2. tvarkyti asmens duomenis tik pareigybés apraSyme nurodytoms funkcijoms vykdyti;

7.3. uztikrinti, kad asmens duomenys nebiity prarasti;

7.4. uztikrinti, kad, neturint jgaliojimy, asmens duomenys nebuty kei¢iami, pildomi,
naikinami ar kt.;

7.5. uztikrinti, kad, neturint jgaliojimy, asmens duomenys jvairiose laikmenose nebiity
i$nesti i§ NBFC patalpy;

7.6. uztikrinti, kad asmens duomenys nebity atskleisti asmenims, nejgaliotiems jais
naudotis. Sis jpareigojimas taikomas ir pasibaigus darbo santykiams;

7.7. apie galimus informacijos saugumo incidentus nedelsdami informuoti NBFC duomeny
apsaugos pareigiing.

ANTRASIS SKIRSNIS
BENDRIEJI ASMENS DUOMENU TVARKYMO PRINCIPAI

8. NBFC veikloje tvarkant asmens duomenis taikomi $ie principai:

8.1. tikslo apribojimo principas — NBFC darbuotojai turi tvarkyti asmens duomenis tik tam,
kad atlikty savo konkrecias ir teisétas funkcijas, numatytas jy pareigybés apraSyme;

8.2. duomeny kiekio mazinimo principas — NBFC darbuotojai neturi rinkti, naudoti ir
saugoti asmens duomeny, kurie néra reikalingi jy darbo funkcijoms atlikti;

8.3. prieigos prie asmens duomeny ribojimo principas — né vienam NBFC darbuotojui ir / ar
kitiems jgaliotiems subjektams neturi biti suteikta prieiga prie asmens duomeny, i$skyrus tuos
atvejus, kai Sie duomenys yra bitini jy darbo funkcijoms atlikti;

8.4. skaidrumo principas — darbuotojai turi jsitikinti, kad kiekvienas asmuo, su kuriuo jie
susiduria pirma sykj NBFC, turi i§samig informacija apie tai, kokiu biidu ir kokie jo asmens duomenys
yra renkami, naudojami ir saugojami NBFC,;

8.5. tikslumo principas — NBFC darbuotojai imasi protingy pastangy, padedanciy uztikrinti,
kad visi NBFC tvarkomi asmens duomenys biity tikslas ir prireikus atnaujinami;

8.6. saugojimo trukmés apribojimo principas — NBFC darbuotojai turi uztikrinti, kad bet
kurie asmens duomenys biity saugojami NBFC tik tam tikrg laikotarpj, Kiek tai yra reikalinga;

8.7. saugumo uztikrinimo principas — NBFC darbuotojai turi uZztikrinti, kad asmens
duomenys bty renkami, naudojami ir saugojami laikantis vidaus procediiry ir uztikrinant asmens
duomeny apsauga nuo neleistinos prieigos, neteiséto rinkimo, naudojimo ir saugojimo, netycinio
praradimo ir sunaikinimo.

111 SKYRIUS
ASMENS DUOMENU TVARKYMO TEISINIAI PAGRINDAI IR TIKSLAI

9. NBFC tvarko duomeny subjekty asmens duomenis tik teisétu, skaidriu budu toliau
nurodytais pagrindais:

9.1. Duomeny subjektas davé sutikimg NBFC, kad jo asmens duomenys biity tvarkomi
vienu ar keliais konkreciais tikslais.



9.2. Asmens duomenys tvarkomi siekiant jvykdyti sutartj, kurios S$alis yra duomeny
subjektas, arba duomeny subjekto praS§ymu siekiant imtis veiksmy prie§ sudarant sutartj.

9.3. Tvarkyti asmens duomenis NBFC jpareigoja atitinkami teisés aktai.

9.4. Asmens duomenys tvarkomi dél NBFC teiséto intereso (tik jei duomeny subjekto
interesai arba pagrindinés teisés ir laisvés, dél kuriy biitina uztikrinti asmens duomeny apsauga, néra
uz jj virSesni).

10. NBFC, kaip duomeny valdytojas, besilaikantis Reglamento 5 straipsnyje nustatyty
principy, tvarko duomeny subjekty asmens duomenis $iais tikslais:

10.1. NBFC buvusiy ir esamy darbuotojy, dirbanc¢iy pagal darbo sutartis, asmens duomenys
tvarkomi vidaus administravimo (darbo sutar¢iy sudarymo ir vykdymo, buhalterinés apskaitos
tvarkymo, materialiniy ir finansiniy iStekliy naudojimo, vidinés komunikacijos) tikslais;

10.2. Kandidaty ; NBFC darbuotojus, dirbancius pagal darbo sutartis, asmens duomenys
tvarkomi vidaus administravimo (personalo valdymo ir dokumenty valdymo) tikslais.

10.3. Studenty, atliekanciy ar siekianciy atlikti praktika NBFC, asmens duomenys tvarkomi
vidaus administravimo (personalo valdymo ir dokumenty valdymo) tikslais.

10.4. Asmeny, pateikusiy NBFC skunda, prasyma ar praneSimg, asmens duomenys
tvarkomi skundy, praSymy ar praneSimy nagrin¢jimo tikslu.

10.5. Fiziniy asmeny, pateikusiy vieSojo pirkimo pasitilymus NBFC organizuojant ir
atliekant vieSuosius pirkimus, asmens duomenys, taip pat fiziniy asmeny asmens duomenys, nurodyti
vieSojo pirkimo pasiiilymuose, sudarytose su NBFC sutartyse, taip pat pateikti vykdant sudarytas su
NBFC sutartis, tvarkomi viesSyjy pirkimy organizavimo ir vykdymo, sutar¢iy vykdymo tikslais.

10.6. Asmeny, apsilankan¢iy NBFC socialiniy tinkly paskyrose (,,Facebook®,
,LinkedIn), asmens duomenys tvarkomi NBFC socialiniy tinkly paskyry administravimo tikslu;

10.7. NBFC darbuotojy, skambinan¢iy dél konsultacijos suteikimo telefonu +370 527 40
004, pokalbiy jrasai tvarkomi vienodos ir kokybiskos NBFC darbuotojy konsultavimo praktikos
uztikrinimo tikslu.

10.8. Informacinés sistemos ,,E. saskaita* duomeny bazeje tvarkomy saskaity ir paslaugy
gavéjy duomeny tvarkymo tikslai — identifikuoti ir autentifikuoti paslaugy gavéjus, elektroniniu bidu
tvarkyti informacinés sistemos duomenis, teikti informacija duomeny gavéjams apie saskaitas ir jy
apmokéjimo biiseng.

10.9. NBFC darbuotojy, dirbanciy pagal darbo sutartis, vaizdo duomenys tvarkomi NBFC
nuosavybés teise ar kitu teisiniu pagrindu valdomo turto ir asmens duomeny apsaugos uztikrinimo
tikslais.

11. NBFC, kaip duomeny tvarkytojas, tvarko asmens duomenis vieSojo sektoriaus subjekty
(duomeny valdytojy) vardu, vadovaudamasis Siais teisés aktais:

11.1. Lietuvos Respublikos Vyriausybeés 2018 m. geguzés 23 d. nutarimu Nr. 488 ,,Dél
centralizuoto vieSojo sektoriaus subjekty buhalterinés apskaitos organizavimo tvarkos apraso
patvirtinimo®. Siuo teisés aktu reglamentuotas asmens duomeny tvarkymas atliekamas centralizuoto
viesojo sektoriaus subjekty buhalterinés apskaitos organizavimo tikslu.

11.2. Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2018 m. geguzés 30 d. nutarimu Nr. 507 ,,Dél
personalo administravimo funkcijy centralizuoto atlikimo tvarkos aprago patvirtinimo®. Siuo teisés
aktu reglamentuotas asmens duomeny tvarkymas atlieckamas centralizuoto vieSojo sektoriaus
personalo administravimo tikslu.

IV SKYRIUS
DUOMENU APSAUGOS PAREIGUNAS

12. NBFC paskiria duomeny apsaugos pareigiing, atsakingg uz Reglamento ir duomeny
apsaugos istatymy reikalavimy laikymosi priezitira NBFC:



12.1. Duomeny apsaugos pareigtinas turi biiti tinkamai ir laiku (kuo anksciau) jtrauktas j visus
klausimus, susijusius su duomeny apsauga NBFC veikloje.

12.2. Duomeny apsaugos pareigiino vardas, pavardé ir kontaktiniai duomenys turi buti nurodyti
duomeny tvarkymo veiklos jraSuose ir NBFC interneto svetainéje adresu http://nbfc.Irv.It/It/asmens-
duomenu-apsauga.

12.3. Duomeny apsaugos pareigiinas dalyvauja atitinkamose darbo grupése, nagrin¢janciose
duomeny rinkimo, naudojimo ir saugojimo problemas NBFC.

12.4. NBFC padeda duomeny apsaugos pareigiinui vykdyti nurodytas uzduotis, suteikdamas
butinus iSteklius, taip pat suteikdamas galimybe susipazinti su duomenimis, dalyvauti duomeny
tvarkymo operacijose ir iSlaikyti savo ekspertines Zinias.

12.5. Duomeny apsaugos pareigiinas tiesiogial atskaitingas NBFC direktoriui.

12.6. NBFC paskelbia duomeny apsaugos pareigiino kontaktinius duomenis ir pranesa apie
juos Valstybinei duomeny apsaugos inspekcijai.

13. Bet kuris NBFC darbuotojas turi kreiptis j duomeny apsaugos pareiging ir gauti jo
konsultacijg Siais atvejais:

13.1. kai darbuotojui reikia konsultacijos dél atitikties Reglamentui ir duomeny apsaugos
jstatymuose nustatytiems reikalavimams;

13.2. kai darbuotojas ketina pirma sykj NBFC kurti, diegti ar naudoti konkrecias informacines
ir ry$iy technologijas ir (arba) kitus metodus, siekdamas rinkti, naudoti ar saugoti asmens duomenis;

13.3. kai darbuotojas ketina pirma karta NBFC pasitelkti tam tikrg paslaugy teikéja, kuris turéty
prieiga prie NBFC asmens duomeny;

13.4. kai darbuotojas ketina pirmg karta NBFC rinkti, naudoti ir saugoti tam tikras jautriy
duomeny kategorijas;

13.5. kai darbuotojas suzino apie bet kokj buvusj, esamg ar galimg Reglamento, duomeny
apsaugos jstatymy ir (arba) $iy Taisykliy pazeidimg NBFC;

13.6. kai darbuotojas nustato, kad gali buti reikalinga $iy Taisykliy, bet kokiy Kity su duomeny
apsauga susijusiy taisykliy, procedary, formy ir / ar kity dokumenty perzitira, pakeitimai ir (arba)
papildymai;

13.7. kai darbuotojas suZino apie bet kurj esamg ir (arba) galimag Valstybinés duomeny
apsaugos inspekcijos paklausima, laiska, prasSyma ir (arba) tyrima;

13.8. kai darbuotojas suzino apie bet kurj esama ir (arba) galimg duomeny subjekto paklausima,
laiska, praSyma ir (arba) skunda.

14. Duomeny apsaugos pareigiinas atlieka $ias uzduotis:

14.1. informuoja NBFC darbuotojus ir vadovybe apie jy prievoles pagal Reglamenta ir kitus
duomeny apsaugos jstatymus;

14.2. stebi, kaip NBFC laikomasi Reglamento ir duomeny apsaugos jstatymuy;

14.3. rupinasi asmens duomeny rinkimo, naudojimo ir saugojimo veikloje dalyvaujanciy
darbuotojy sgmoningumo ugdymu bei mokymu;

14.4. dalyvauja atliekant poveikio duomeny apsaugai vertinimus NBFC;

14.5. atlieka kontaktinio asmens funkcijas, kai asmenys j NBFC kreipiasi su asmens duomeny
tvarkymu susijusiais klausimais ir Valstybinei duomeny apsaugos inspekcijai kreipiantis | NBFC su
asmens duomeny tvarkymu susijusiais klausimais;

14.6. rengia Sias Taisykles, visas kitas su asmens duomeny apsauga susijusias vidaus taisykles,

v —

14.7. rengia su asmens duomeny apsauga susijusiy dokumenty blankus, dokumentus ir bent
vieng kartg per metus juos perziiiri,

14.8. pranesa apie esamus ar galimus Reglamento ir duomeny apsaugos jstatymy pazeidimus,
keliancius pavojy NBFC veiklai, vadovybei, bei konsultuoja darbuotojus, atsakingus uz S$iy
pazeidimy ar jy grésmeés paSalinima;

14.9. pranesa NBFC vadovybei, kai nesivadovaujama duomeny apsaugos pareigiino nuomone;


http://nbfc.lrv.lt/lt/asmens-duomenu-apsauga
http://nbfc.lrv.lt/lt/asmens-duomenu-apsauga

14.10. atlieka asmens duomeny saugumo pazeidimy valdyma bei duomeny subjekty teisiy
igyvendinimo valdyma.

V SKYRIUS 5
DUOMENU TVARKYMO VEIKLOS IRASAI

15. NBFC renka, naudoja ir saugo asmens duomenis pagal duomeny tvarkymo veiklos
jrasus. Darbuotojai turi rinkti, naudoti ir saugoti duomenis tokia apimtimi, kuri nurodyta duomeny
tvarkymo veiklos jrasuose.

16. Jei darbuotojas siekia rinkti, naudoti ir saugoti asmens duomenis ne pagal duomeny
tvarkymo veiklos jrasus ar pastebi, kad duomeny tvarkymo veiklos jrasai neapima tam tikry duomeny
rinkimo, naudojimo ir saugojimo ar neatitinka Reglamento ar duomeny apsaugos jstatymy, apie tai
turi informuoti duomeny apsaugos pareigiing ir gauti jo konsultacijg.

17. Gaves Taisykliy 16 punkte apibudinta darbuotojo praneSimg, duomeny apsaugos
pareigilinas turi nustatyti, ar prane§ime nurodytas asmens duomeny rinkimas, naudojimas ir (arba)
saugojimas atitinka Reglamentg bei kitus duomeny apsaugos jstatymus, ir, jei reikia, atnaujinti
duomeny tvarkymo veiklos jrasus.

18. Duomeny tvarkymo veiklos jraSai tvarkomi rastu, jskaitant ir elektronine forma, pagal
Siy Taisykliy 1 ir 2 prieduose pateiktas formas.

19. Duomeny tvarkymo veiklos jraSus rengia ir, esant poreikiui, pildo duomeny apsaugos
pareigiinas, remdamasis informacija, kurig jam teikia darbuotojai (struktiiriniai padaliniai), atsakingi
uz atitinkamy asmens duomeny tvarkymg. Darbuotojai (struktiiriniai padaliniai), atsakingi uz
atitinkamy asmens duomeny tvarkyma, nedelsdami informuoja duomeny apsaugos pareigiing apie
pasikeitimus, atsiradusius tvarkant atitinkamus asmens duomenis.

20. Jeigu Valstybiné duomeny apsaugos inspekcija, vadovaudamasi Reglamento
30 straipsnio 4 dalimi, kreipiasi ] NBFC dél duomeny tvarkymo veiklos jrasy registro pateikimo,
atsakymg Valstybinei duomeny apsaugos inspekcijai rengia ir atsakyme duomeny tvarkymo veiklos
jrasy registrg pateikia duomeny apsaugos pareigiinas.

VI SKYRIUS
POVEIKIO ASMENS DUOMENU APSAUGAI VERTINIMAS

21. Tuo atveju, jei pirma karta NBFC ketinama kurti, diegti ar naudoti tam tikras
informacines ir rysiy technologijas ir (arba) kitus metodus, skirtus rinkti, naudoti ar saugoti asmens
duomenis, atsakingas darbuotojas turi prie§ protingg terming apie tai informuoti duomeny apsaugos
pareigiing.

22. Duomeny apsaugos pareigiinas stebi NBFC veiklg siekdamas nustatyti, ar tam tikros
informacinés ir ry$iy technologijos ir (arba) kiti metodai bus kuriami, diegiami ar naudojami siekiant
rinkti, naudoti ar saugoti asmens duomenis.

23. Gaves Taisykliy 21 punkte jvardyta darbuotojo praneSimg ar nustates, kad bet kurios
konkrecios informacinés ir rySiy technologijos bus kuriamos, diegiamos ar naudojamos asmens
duomenims rinkti, duomeny apsaugos pareigiinas turi nedelsdamas suteikti rastiSkg konsultacija
atsakingam (-iems) darbuotojui (-ams) ar atlikti poveikio duomeny apsaugai vertinima.

24. Duomeny apsaugos pareigiinas teikia konsultacijas atsakingam (-iems) darbuotojui (-
ams) dél poreikio atlikti poveikio duomeny apsaugai vertinimg tais atvejais, kai siekiant rinkti,
naudoti ar saugoti duomenis NBFC bus kuriamos, diegiamos ar naudojamos arba i§ esmés duomeny
rinkimo, naudojimo ar saugojimo pozitriu kei¢iamos informacinés ir rysiy technologijos ir (arba)
metodai.

25. Vertinant, ar turi biiti atliekamas poveikio asmens duomeny apsaugai vertinimas,
privalo bati atsizvelgiama j Valstybinés duomeny apsaugos inspekcijos paskelbtus sgrasus, kuriuose



nurodytos duomeny tvarkymo operacijos, kurioms taikomas reikalavimas atlikti poveikio asmens
duomeny apsaugai vertinima.

26. Atsakingas darbuotojas turi atlikti poveikio duomeny apsaugai vertinimg uzpildydamas
poveikio duomeny apsaugai vertinimo forma (3 priedas) dél kiekvienos konkrecios informacinés ir
rysiy technologijos ir (ar) metodo, skirto rinkti, naudoti ar saugoti duomenis, ir laikydamasis
Reglamento, duomeny apsaugos jstatymy bei $iy Taisykliy reikalavimy.

27. Uzpildytoje poveikio duomeny apsaugai Vvertinimo formoje privalo buti pateikta
duomeny apsaugos pareigiino nuomoné dél asmens duomeny tvarkymo teisétumo, planuojamy
priemoniy pavojams mazinti ar pasalinti bei d¢l galimybés toliau tvarkyti asmens duomenis.

5 ) VIl SKYRIUS
ISANKSTINES KONSULTACIJOS SU VALSTYBINE DUOMENU APSAUGOS
INSPEKCIJA IR PAKLAUSIMU VALDYMAS

28. Jeigu, atlikus poveikio asmens duomeny apsaugai vertinimg, buvo nustatyta, kad NBFC
turimomis asmens duomeny apsaugos priemonémis néra galimybiy sumazinti kylantj pavojy asmens
duomeny saugumui iki priimtino lygio (t. y. likutiné rizika yra didelé), duomeny apsaugos pareigiinas,
vadovaudamasis Reglamento 36 straipsnyje nustatyta tvarka, privalo kreiptis j Valstybing duomeny
apsaugos inspekcija dél iSankstinés konsultacijos. [Sankstiniy konsultacijy metu Valstybiné duomeny
apsaugos inspekcija gali teikti papildomas rekomendacijas.

29. Duomeny apsaugos pareigiinas bendradarbiauja su Valstybine duomeny apsaugos
inspekcija, analizuoja ir atsako j jos paklausimus, inspekcijos praSymu renka informacija, jei reikia,
praSo paslaugy teikéjy ir treciyjy asmeny pagalbos arba kreipiasi | inspekcija su praSymu suteikti
rastiska konsultacija.

30. Duomeny apsaugos pareiginas NBFC atlicka Valstybinés duomeny apsaugos
inspekcijos paklausimy valdymg vadovaudamasis Reglamentu, duomeny apsaugos jstatymais ir
Siomis Taisyklémis.

31. Duomeny apsaugos pareigiinas stebi NBFC veikla, sieckdamas nustatyti, ar buvo gauta
bet kokiy Valstybinés duomeny apsaugos inspekcijos paklausimy:

31.1. NBFC darbuotojas, gaves Valstybinés duomeny apsaugos inspekcijos paklausima,
nedelsdamas, bet ne véliau kaip per 1 (vieng) darbo diena, informuoja duomeny apsaugos pareigiing
apie gauta paklausima.

31.2. Duomeny apsaugos pareiglinas, gaves informacijg i§ darbuotojo, kaip nurodyta
Taisykliy 31.1 punkte, apie gauta paklausimg arba apie tai suzinojes pats, turi nedelsdamas atlikti
pirming inspekcijos paklausimo analiz¢ remdamasis $iy Taisykliy 31.3. punktu.

31.3. Atlikdamas pirming Valstybinés duomeny apsaugos inspekcijos paklausimo analize,
duomeny apsaugos pareigiinas turi:

31.3.1. perziuréti Valstybinés duomeny apsaugos inspekcijos paklausima;

31.3.2. nustatyti atsakymo ] inspekcijos paklausimg terminus (jskaitant reikalingos
informacijos surinkima, konsultacijas su darbuotojais ir (arba) paslaugy teikéjais) ir patikslinti Siame
skyriuje nurodytus terminus, jei to reikia, kad biity laikomasi inspekcijos nustatyty terminy;

31.3.3. kreiptis j inspekcija dél termino pateikti atsakyma pratesimo, jeigu to reikia;

31.3.4. nustatyti, ar yra reikalinga papildoma informacija i§ darbuotojy, ir, jeigu reikia,
paprasyti tokiag informacijg pateikti;

31.3.5. nustatyti, ar reikia papildomos informacijos i§ paslaugy teikéjy ir (arba) treéiyjy
Saliy, ir, jeigu reikia, papraSyti tokig informacija pateikti.

VIl SKYRIUS
PASLAUGU TEIKEJAI



32. Pries pirmg sykj NBFC pasitelkiant tam tikrg paslaugy teikéja, darbuotojai turi i§ anksto
apie tai informuoti duomeny apsaugos pareigiing ir gauti jo konsultacija.

33. Duomeny apsaugos pareigiinas turi pasirapinti, kad NBFC, prie§ dalydamasis
duomenimis su paslaugy teikéju, sudaryty su juo duomeny tvarkymo sutartj (arba jtraukty atitinkamas
nuostatas | esamas sutartis, jskaitant paslaugy teikimo sglygas bei atitinkamas Reglamento ir
duomeny apsaugos jstatymy nuostatas).

34. Tais atvejais, kai paslaugy teikéjas pateikia NBFC savo duomeny tvarkymo sutarties
forma, jskaitant paslaugy teikimo salygas, duomeny apsaugos pareigiinas, prie§ NBFC sudarant tokig
sutartj, turi jsitikinti, kad ji atitinka Reglamentg ir duomeny apsaugos jstatymy nustatytus
reikalavimus, ir suteikti atsakingiems darbuotojams atitinkamg konsultacija.

35. Duomeny apsaugos pareigiinas pasiriipina, kad visi paslaugy teikéjai biity jtraukti |
NBFC duomeny tvarkymo veiklos jrasus.

IX SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

36. Taisyklés 1§ esmés perzitirimos ne reciau kaip kartg per metus.

37. NBFC darbuotojai, pazeide Sias Taisykles, atsako Lietuvos Respublikos teisés akty
nustatyta tvarka.

38. Sios Taisyklés turi bati pateiktos visiems NBFC darbuotojams susipaZinti ir patvirtinti
raStu, jskaitant elektroning formg dokumenty valdymo sistemoje ,,Avilys®, apie susipazinimg su
Taisyklémis.




Nacionalinio bendryjy funkcijy centro
asmens duomeny tvarkymo taisykliy 1
priedas

(Duomeny valdytojo duomeny tvarkymo veiklos iraso forma)

Duomeny valdytojas

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

Pasto adresas Telefono rysSio numeris Elektroninio pasto adresas |Kitos rySiy priemonés
(pvz., interneto
svetainés adresas, el.
siuntos pristatymo
dézutés adresas)

Duomeny apsaugos pareigiinas

Duomeny apsaugos pareigtino vardas ir pavardé

Pasto adresas Telefono rySio numeris Elektroninio pasto adresas [Kitos rySiy
priemonés

Duomeny tvarkymo tikslas (pvz., jdarbinimas, prekiy ir (ar) paslaugy pardavimas, tiesioginé rinkodara,
personalo administravimas, turto saugumo wuztikrinimas (kai vvkdomas vaizdo stebéjimas), paslaugy
kokybés uztikrinimas (kai jrasomi telefoniniai pokalbiai) ir t. t.)

Duomeny subjekty kategoriju apraSymas (pvz., darbuotojai, asmenys, patenkantys | vaizdo stebéjimo
laukq, pirkéjai, klientai, mokiniai, pacienty jgalioti atstovai ir t. t.) Esant kelioms duomeny subjekty grupéms,
atskirai nurodomi kiekvienos duomeny subjekty grupés tvarkomi asmens duomenys (iskaitant ir specialiy
kategorijy asmens duomenis), jeigu tvarkomi duomenys yra skirtingi.

Asmens duomeny Kkategorijuy apraSymas (pvz., vardas, pavarde, gimimo data, adresas, vaizdo duomenys,
apskaiciuotas darbo uzmokestis, duomenys apie sveikatq, telefoninio pokalbio jrasas, IP adresas ir t. t.)




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

(pvz., draudimo bendrovés, kurjeriy tarnybos, bankai ir t. t.)

Asmens duomeny perdavimas j treciaja valstybe arba tarptautinei organizacijai (kai taikoma)

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

Kita informacija, susijusi su asmens duomeny perdavimu

Numatomi asmens duomeny saugojimo, iStrynimo terminai (kai jmanoma) (pvz., 10 mety po sutarties
jvykdymo, 30 kalendoriniy dieny, 1 metai nuo paskutinio prisijungimo prie kliento paskyros irt. t.)

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

Techninés saugumo priemonés Organizacinés saugumo priemonés

(pvz., programiné jranga yra nuolatos atnaujinama, (pvz., informaciniy sistemy ir duomeny baziy

apripinta ugniasienémis ir antivirusinémis vartotojy teisiy ribojimas ir kontrolé, asmenys,

programomis, daromos atsarginés duomeny kopijos, dirbantys su asmens duomenimis, yra saistomi

atliekamas duomeny Sifravimas ir t. t.) teisés aktuose nustatyty konfidencialumo pareigy
irt. t.)

Kita informacija (pvz., duomeny saltiniai, duomeny tvarkymo teisiniai pagrindai, darbuotojai (skyriai),
atsakingi uz duomeny tvarkymq, duomeny subjekto teisiy jgyvendinimo ypatumai, nuorodos i kitus su
duomeny apsauga susijusius dokumentus (j poveikio duomeny apsaugai vertinimgq, vidaus tvarkos taisykles
irt. t)

Duomeny jvedimo, keitimo data (-0s)
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Nacionalinio bendryjy funkcijy centro
asmens duomeny tvarkymo taisykliy 2
priedas

(Duomeny tvarkytojo duomeny tvarkymo veiklos jraso forma)

Duomeny tvarkytojas

Pasto adresas Telefono rysio numeris Elektroninio pasto adresas |Kitos rysiy priemonés

(pvz., interneto
svetainés adresas, el.
siuntos pristatymo

dezutés adresas)

Kiekvienas duomeny valdytojas (jei taikoma — ir jo atstovas), kurio vardu veikia duomeny tvarkytojas

Duomeny valdytojo pavadinimas (jei fizinis asmuo — jo vardas ir pavarde)

Pasto adresas Telefono rySio numeris Elektroninio pasto adresas |Kitos rySiy priemonés

(pvz., interneto
svetainés adresas, el.
siuntos pristatymo

dezutés adresas)

Duomeny apsaugos pareigiinas (jei taikoma)

Duomeny apsaugos pareigiino vardas ir pavardé

Pasto adresas Telefono rySio numeris Elektroninio pasSto adresas |Kitos ry$iy priemonés

Kiekvieno duomeny valdytojo vardu atlieckamo duomeny tvarkymo kategorijos, t. y. atlieckami asmens
duomeny tvarkymo veiksmai (pvz., vaizdo stebéjimas, asmens duomeny saugojimas, naikinimas ir t. t.)

Asmens duomeny perdavimai j tre¢iaja valstybe arba tarptautinei organizacijai (kai taikoma)

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

Kita informacija, susijusi su asmens duomeny perdavimu
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Bendras duomeny saugumo priemoniy (nurodyty BDAR 32 straipsnio 1 dalyje) aprasymas (kai
Jmanoma)

Techninés saugumo priemonés Organizacinés saugumo priemoneés

(pvz., programiné jranga yra nuolatos atnaujinama, (pvz., informaciniy sistemy ir duomeny baziy

apripinta ugniasienémis ir antivirusinémis programomis, |vartotojy teisiy ribojimas ir kontrolé, asmenys,

daromos atsarginés duomeny kopijos, atliekamas dirbantys su asmens duomenimis, yra saistomi

duomeny sifravimas ir t. t.) teisés aktuose nustatyty konfidencialumo pareigy
irt.t)

Kita informacija (pvz., darbuotojai (skyriai), atsakingi uz duomeny tvarkymgq, nuorodos j kitus su duomeny
apsauga susijusius dokumentus ir t. t.)

Duomeny jvedimo, keitimo data (-0s)
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Nacionalinio bendryjy funkcijy centro
asmens duomeny tvarkymo taisykliy
3 priedas

(Poveikio duomeny apsaugai vertinimo forma)
POVEIKIO DUOMENU APSAUGAI VERTINIMAS
(Priemonés / metodo pavadinimas)

1. Priezastys, dél kuriy butina atlikti poveikio duomeny apsaugai vertinima

Planuojamos vykdyti veiklos apraSymas, jos tikslai ir planuojamos atlikti asmens duomeny tvarkymo
operacijos. Paaiskinimas, kodél biitina atlikti poveikio duomeny apsaugai vertinima. Jei reikia, prie formos
pridedami susije dokumentai.

2. Asmens duomeny tvarkymo apraSymas

ApraSomi asmens duomeny rinkimo, naudojimo, saugojimo ir naikinimo veiksmai, nurodoma, i§ kokiy Saltiniy
bus renkami duomenys, kam bus teikiami (galima pateikti asmens duomeny tvarkymo veiksmy schema).
Aprasoma, kokie asmens duomeny tvarkymo veiksmai gali kelti pavojy fiziniy asmeny teiséms ir laisvéms.

Aprasomas tvarkymo mastas: kokiy kategorijy asmens duomenys bus tvarkomi; ar bus tvarkomi specialiy
kategorijy asmens duomenys arba duomenys apie apkaltinamuosius nuosprendzius ir nusikalstamas veikas;
kiek duomeny ir kaip daZnai bus renkama bei naudojama; kaip ilgai bus saugomi asmens duomenys; nurodomas
apytikslis duomeny subjekty skai¢ius bei geografiné duomeny tvarkymo apreéptis.

Aprasomas duomeny tvarkymo pobiidis: kokio pobtidzio santykiai sieja Jusy imone su duomeny subjektais; ar
duomeny subjektai turés galimybe kontroliuoti duomeny tvarkyma; ar duomeny subjektai gali numatyti, kad jy
asmens duomenys bus tvarkomi Siuo biidu; ar bus tvarkomi vaiky ir kity pazeidziamy asmeny duomenys;
jvertinama, ar toks duomeny tvarkymas yra saugus; ar duomeny tvarkymo technologijos yra naujos, ar
egzistuojancios technologijos bus panaudotos kitokiu biidu; koks yra technologijy iSsivystymo lygis Sioje
srityje; ar yra kokiy nors visuomeniniy ar pan. problemy ar klausimy, j kuriuos biitina atsizvelgti; nurodoma,
ar yra jsipareigojimas laikytis patvirtinto elgesio kodekso ar patvirtinto sertifikavimo mechanizmo.
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ApraSomi asmens duomeny tvarkymo tikslai: kokj rezultatg siekiama gauti; kokj poveikj tai turés fiziniams
asmenims; kokia yra tokio duomeny tvarkymo nauda Jisy jmonei bei kitiems asmenims.

3. Konsultacijos

Aprasoma, kaip planuojama suzinoti suinteresuoty asmeny nuomong, arba pagrindziama, kodél to daryti
nebitina: kokiy asmeny nuomone¢ planuojama gauti; kokie asmenys bus pasitelkti Jisy imongje, ar bus
pasitelkti duomeny tvarkytojai; ar planuojama konsultuotis su duomeny saugos ekspertais ar kity sriciy
ekspertais.

4. Bitinumo ir proporcingumo jvertinimas

Aprasomas asmens duomeny tvarkymo teisétumas ir tvarkymo proporcingumas: nurodomas teiséto tvarkymo
pagrindas; jvertinama, ar tvarkant asmens duomenis bus pasiektas Jusy tikslas; ar ta patj rezultatg jmanoma
pasiekti kitokiu biidu; kokiu biidu bus iSvengta veiklos sutrikimy; kaip bus uztikrinta duomeny kokybé ir
igyvendintas duomeny kiekio mazinimo principas; kokia informacija bus pateikta duomeny subjektams; kaip
Jisy jmoné¢ planuoja jgyvendinti duomeny subjekty teises; kokiu biidu bus uztikrinta, kad duomeny tvarkytojas
laikytysi reikalavimy; kokiu biidu bus uztikrintas j uzsienio valstybes teikiamy asmens duomeny saugumas.

5. Pavojy nustatymas ir jvertinimas

Aprasomas pavojaus ir poveikio fiziniam asmeniui pobiidis. Jei Zalos Zalos Bendras
bitina, apraSoma susijusi verslo rizika. tikimybé sunkumas pavojaus
lygis
Mazai Minimali, Zemas,
tikétina, reikSminga | vidutinis ar
tikétina ar ar sunki aukstas
labai tikétina
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6. Priemoniy pavojui sumaZinti nustatymas

Nurodomos papildomos priemonés, kuriy galima imtis siekiant sumazinti ar panaikinti auksto ar vidutinio lygio

pavojy.
Pavojus Priemonés pavojui sumazinti ar Priemonés Likes Priemoné
pasalinti pritaikymo pavojus patvirtinta
rezultatas
Pasalinta, Zemas, Taip, ne
sumazinta, vidutinis ar
priimtina aukstas
rizika
7. ISvados ir sprendimai
Nurodomos priemonés ir Vardas, pavardé, data, parasas Pastabos

ivardijamas likes pavojus

Priemonés patvirtintos

Itraukti numatytas priemones j veiklos
plana, nustatant atlikimo terming ir
atsakingus asmenis

Likes pavojus pripazintas
priimtina rizika

inspekcija

Jei priimtina rizika pripazintas auksto
lygio pavojus priimtinas, privaloma
kreiptis dél iSankstinés konsultacijos j
Valstybing duomeny apsaugos

Duomeny apsaugos pareigiino nuomoné

Duomeny apsaugos pareigiinas pateikia nuomone dél asmens duomeny tvarkymo teisétumo, planuojamy
priemoniy pavojams mazinti ar pasalinti bei dél galimybés toliau tvarkyti asmens duomenis.

Pateikiama duomeny apsaugos pareigiino nuomoné

| Vardas, pavardé, data, parasas

Nurodoma, ar atsizvelgta j duomenuy apsaugos pareigiino nuomone¢

Jeigu atmesta, pagrindziama, kodeél
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| | Vardas, pavardé, data, parasas

Gauta kity asmeny nuomoné

Trumpai apraSoma kity asmeny nuomoné ir nurodoma, ar | ja atsizvelgta. Jeigu sprendimas skiriasi nuo
susijusiy asmeny nuomonés, pagrindziama, kodél.

| Vardas, pavardé, data, parasas

Uz poveikio duomeny apsaugai vertinimo prieziiirg paskirtas atsakingas asmuo

Pastaba. Duomeny apsaugos pareiglinas turi priziiiréti, ar asmens duomenys tvarkomi atsizvelgiant j
Poveikio duomeny apsaugai vertinime nurodytas iSvadas ir sprendimus.

Vardas, pavardé, data, parasas
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Nacionalinio bendryjy funkcijy centro
asmens duomeny tvarkymo taisykliy 4
priedas

ORGANIZACINIU IR TECHNINIU ASMENS DUOMENU SAUGUMO PRIEMONIU
APRASAS

Siekiant apsaugoti asmens duomenis nuo atsitiktinio ar neteiséto sunaikinimo, pakeitimo,
atskleidimo, nuo bet kokio kito neteiséto tvarkymo, Nacionaliniame bendryjy funkcijy centre yra
taikomos toliau iSdéstytos organizacings ir techninés duomeny saugumo priemonés:

1. Uztikrinama prieigos prie asmens duomeny apsauga, valdymas ir kontrolé. Prieiga prie
asmens duomeny suteikiama tik tam darbuotojui, kuriam asmens duomenys yra reikalingi jo darbo
funkcijoms vykdyti. Darbo santykiams pasibaigus, prieigos buvusiam darbuotojui panaikinamos.

2. Su asmens duomenimis galima atlikti tik tuos veiksmus, kuriems atlikti naudotojui yra
suteiktos teisés.

3. Uztikrinama asmens duomeny apsauga nuo neteiséto prisijungimo prie vidinio
kompiuterinio tinklo elektroniniy rySiy priemonémis. Vidinis tinklas yra apsaugotas ugniasienémis,
taip pat naudojamos rysio ir tinklo srauty ataky prevencijos priemongs.

4. Uztikrinama, kad visi su asmens duomeny tvarkymu susij¢ darbuotojai biity jsipareigoje
neatskleisti asmens duomeny kita, ne teisés aktuose, reglamentuojanciuose asmens duomeny
apsauga, nustatyta tvarka. Siam tikslui pasiekti Centro darbuotojai pasirago jsipareigojimus dél
asmens duomeny tvarkymo.

5. Kiekvienam darbuotojui, kuriam suteikta prieiga prie asmens duomeny, tvarkomy
automatiniu biidu, suteikiamas unikalus prisijungimo vardas ir vienkartinis slaptazodis, kurj pirmo
prisijungimo metu privalu pasikeisti ] nuolatinj slaptazodj. Nuolatinis slaptazodis negali biti
trumpesnis nei 8 simboliai ir negali biiti sudaromas naudojant asmeninio pobiidzio informacija.
Slaptazodis keiCiamas ne re€iau kaip karta per 3 (tris) ménesius. Tas pats slaptazodis negali buti
kartojamas kelis kartus. Darbuotojas yra atsakingas uz slaptazodzio konfidencialuma ir jsipareigoja
neatskleisti jo tretiesiems asmenims.

6. Nacionalinio bendryjy funkcijy centro patalpos rakinamos. | Nacionalinio bendryjy
funkcijy centro patalpas, kuriose yra tvarkomi asmens duomenys, patenka tik jgalioti asmenys.
Igalioti asmenys, kurie néra Nacionalinio bendryjy funkcijy centro darbuotojai, ir klientai j nurodytas

patalpas patenka tik kartu su jgaliotu Nacionalinio bendryjy funkcijy centro darbuotoju.
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7. Naudojama tik legali ir leistina programin¢ jranga. Nuolat atliekama kompiuterinése darbo
vietose naudojamos programings jrangos kontrolé.

8. Uztikrinamas tinkamas techninés jrangos iSdéstymas ir priezitra, informaciniy sistemy
priezitra, tinklo valdymas, naudojimosi internetu saugumas, kompiuterinés jrangos apsauga nuo
kenksmingos programinés jrangos (diegiamos ir atnaujinamos antivirusinés programos). Uz Siy
priemoniy jgyvendinimg ir priezitra atsako Nacionalinio bendryjy funkcijy centro Veiklos
skaitmeninimo grupé ir informaciniy technologijy paslaugas pagal sutartj teikianti jmoné.

9. Darbuotojy kompiuteriuose tvarkoma informacija, susijusi su asmens duomenimis, yra
nepertekling, biitina tik kasdienéms darbo funkcijoms atlikti. Informacija, kuri nebéra aktuali ir
reikalinga darbo funkcijoms atlikti, periodiskai (kas ménesj) iStrinama.

10. Jei darbuotojas abejoja jdiegty saugumo priemoniy patikimumu, jis privalo kreiptis i
vadova, kad biity jvertintos turimos saugumo priemones ir, jei reikia, inicijuotas papildomy
priemoniy jsigijimas ir jdiegimas.

11. Jvykus gedimui, asmens duomenys, esantys serveryje, atkuriami i§ atsarginiy kopijy.
Duomeny serverio atsarginés kopijos daromos karta per 24 valandas.

12. Visuose serveriuose jdiegta antivirusiné programa bei jrengta ugniasien¢. Duomeny bazés
apsaugotos vartotojy slaptazodziais. Prisijungimai galimi tik i§ nurodyty vartotojy IP adresy.

13. Asmens duomeny saugumo pazeidimy valdymo tvarkos aprase detaliai reglamentuota
asmens duomeny saugumo pazeidimy nustatymo, tyrimo, praneSimo apie juos ir dokumentavimo
tvarka Nacionaliniame bendryjy funkcijy centre.

14. Tvykus duomeny saugumo incidentui, apie duomeny saugumo incidentus ir saugumo
priemones, kuriy imtasi siekiant apsaugoti asmens duomenis, nedelsiant informuojamas duomeny

apsaugos pareigiinas.




