PATVIRTINTA

Klaipedos pedagoginés psichologinés
tarnybos direktoriaus 2021 m. balandZio
26 d. jsakymu Nr. V-10

KLAIPEDOS PEDAGOGINES PSICHOLOGINES TARNYBOS
ASMENS DUOMENU TVARKYMO TAISYKLES

| SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Klaipédos  pedagoginés  psichologinés tarnybos,  juridinio asmens  Kko-
das 195176088, adresas Debreceno g. 41, 94164 Klaipéda (toliau — Tarnyba) asmens duomeny
tvarkymo taisyklés (toliau — Taisyklés) nustato tvarkomus asmens duomenis, jy tvarkymo tikslus,
duomeny subjekto teisiy jgyvendinimg, techniniy ir organizaciniy asmens duomeny saugumo
uztikrinimo priemoniy taikyma.

2. Tarnyba tvarkydama asmens duomenis vadovaujasi 2016 m. balandzio 26 d. Europos
Parlamento ir Tarybos reglamentu (ES) 2016/679 d¢l fiziniy asmeny apsaugos tvarkant asmens
duomenis ir dél laisvo tokiy duomeny judéjimo ir kuriuo panaikinama Direktyva 95/46/EB
(Bendruoju duomeny apsaugos reglamentu) (toliau — BDAR), Lietuvos Respublikos asmens
duomeny teisinés apsaugos jstatymu (toliau - ADTA]) bei kitais teisés aktais, reglamentuojanciais
duomeny apsauga.

11 SKYRIUS
PAGRINDINES SAVOKOS

3. Asmens duomenys — bet kokia informacija apie fizinj asmenj, kurio tapatybé nustatyta
arba kurio tapatybe galima nustatyti (duomeny subjektas); fizinis asmuo, kurio tapatybe galima
nustatyti, yra asmuo, kurio tapatybe tiesiogiai arba netiesiogiai galima nustatyti, visy pirma pagal
identifikatoriy, kaip antai vardg ir pavardg, asmens identifikavimo numerj, buvimo vietos duomenis
ir interneto identifikatoriy arba pagal vieng ar kelis to fizinio asmens fizings, fiziologinés, genetinés,
psichinés, ekonominés, kultiirinés ar socialinés tapatybés poZymius.

4. Duomeny subjektas — fizinis asmuo, kurio asmens duomenys yra tvarkomi Taisyklése
nurodytais tikslais.

5. Duomeny valdytojas — Klaipédos pedagoginé psichologiné tarnyba, juridinio asmens
kodas — 195176088, adresas — Debreceno g. 41, 94164 Klaipéda, el. paSto adresas —
klaipedosppt@gmail.com.

6. Duomeny tvarkytojas — subjektas, kuris tvarko Tarnybos valdomus asmens duomenis
pagal Tarnybos nurodymus ir vadovaujantis sudarytomis paslaugy teikimo sutartimis.

7. Duomeny tvarkymas — bet kokia automatizuotomis arba neautomatizuotomis
priemonémis su asmens duomenimis ar asmens duomeny rinkiniais atliekama operacija ar operacijy
seka, kaip antai rinkimas, jraSymas, riiSiavimas, sisteminimas, saugojimas, adaptavimas ar keitimas,
analizé, susipaZinimas, naudojimas, atskleidimas persiunciant, platinant ar kitu biidu sudarant
galimybe jais naudotis, taip pat sugretinimas ar sujungimas su kitais duomenimis, apribojimas,
iStrynimas arba sunaikinimas.

7. Priezitiros institucija — Valstybiné duomeny apsaugos inspekcija;

8. Darbuotojai — Tarnybos darbuotojai, dirbantys pagal darbo sutartis ir/arba bet koks kitas
Tarnybos personalas teisétai atliekantis Tarnybos vadovo nustatytas ir patvirtintas funkcijas,
nepriklausomai nuo to ar tai Tarnybos darbuotojas, ar tai kitos organizacijos darbuotojas;

9. Kitos Taisyklése vartojamos sgvokos atitinka ADTA] ir BDAR vartojamas savokas.

111 SKYRIUS
ASMENS DUOMENU TVARKYMO PRINCIPAI



10. Asmens duomenys tvarkomi vadovaujantis Siais principais:

10.1. asmens duomenys renkami aiskiai apibréztais ir teisétais tikslais ir toliau negali buti
tvarkomi tikslais, nesuderinamais su nustatytaisiais pries renkant asmens duomenis;

10.2. asmens duomenys tvarkomi tiksliai, saziningai ir teisétai;

10.3. asmens duomenys turi buti tikslas ir, jei reikia dél asmens duomeny tvarkymo, nuolat
atnaujinami; netiksliis ar neiSsamis duomenys turi biiti iStaisyti, papildyti, sunaikinti arba
sustabdytas jy tvarkymas;

10.4. asmens duomenys turi biiti tokios apimties, kuri buitina pasiekti apibréztiems tikslams
ir butina duomenims rinkti ir tvarkyti;

10.5. renkant ir tvarkant asmens duomenis laikomasi tikslingumo ir proporcingumo principy,
nekaupiant ir netvarkant pertekliniy duomeny;

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

10.7. asmens duomenys tvarkomi tokiu btidu, kad taikant atitinkamas technines, fizines ar
organizacines priemones biity uZztikrintas tinkamas asmens duomeny saugumas, jskaitant apsauga
nuo duomeny tvarkymo be leidimo arba neteiséto duomeny tvarkymo ir nuo netycinio praradimo,
sunaikinimo ar sugadinimo (vientisumo ir konfidencialumo principas).

IV SKYRIUS
TVARKOMI ASMENS DUOMENYS IR JU TVARKYMO TIKSLAI

11. Tarnyba tvarko asmens duomenis $iais teisétais tikslais:

11.1. studenty praktikos sutarciy apskaitos, vertinamyjy klienty asmens byly, zurnaly, jvairiy
pazyméjimy ir pazymy iSdavimo yra tvarkomi asmens duomenys: kliento vardas, pavardé, gimimo
data, tévy vardas, pavardé, el. pastas, telefono numeris;

11.2. Darbo sutar¢iy sudarymo, vykdymo ir apskaitos tikslu pagal BDAR 6 str. 1 d. b) punkta
yra tvarkomi Sie darbuotojy duomenys: vardas, pavardé, asmens kodas, gyvenamosios vietos
adresas, elektroninio pasto adresas, telefono numeris, asmens dokumento numeris;

11.3. darbuotojy, klienty bei turto saugumo uztikrinimo tikslu vykdomas vaizdo stebéjimas;

11.4. paslaugy pirkimo tikslu tvarkomi Sie asmens duomenys: tiekéjy darbuotojo vardas,
pavarde, el. pastas, telefono numeris.

V SKYRIUS
ASMENS DUOMENU TVARKYTOJAI, GAVEJAI

Asmens duomenys Tarnyboje tvarkomi tik teisés akty nustatyta tvarka, juos gaunant:
12.1. tiesiogiai i§ Duomeny subjekto ar i§ kity Saltiniy (esant Duomeny subjekto sutikimui).
13. Asmens duomenys teikiami:

13.1. centralizuotai buhalterijai;

13.2. asmens sveikatos prieziiiros jstaigoms;

13.3. visuomenés sveikatos biurams,

13.4. Vaiko teisiy apsaugos skyriams;

13.5. Seimos ir vaiko gerovés centrams;

13.6. Klaipédos miesto savivaldybei;

13.7. teisésaugos institucijoms;

13.8. kitoms Svietimo jstaigoms;

13.9. kitiems tretiesiems asmenims BDAR ir ADTA] nustatyta tvarka.

VI SKYRIUS
DUOMENU SUBJEKTO TEISIU IGYVENDINIMO TVARKA

14. Duomeny subjektai turi teisg:
14.1. Zinoti (biiti informuoti) apie savo Asmens duomeny tvarkyma;



14.2. pateike Tarnybai asmens tapatybés dokumentg, arba elektroninio ry$io priemonémis,
kurios leidzia tinkamai identifikuoti asmenj, susipazinti su savo Asmens duomenimis ir jy
tvarkymu, gauti informacija, i§ kokiy $altiniy ir kokie jo Asmens duomenys surinkti, kokiu tikslu
jie tvarkomi, kokiems duomeny gavéjams teikiami ir buvo teikti bent per paskutinius 1 metus, taip
pat gauti dokumenty, kuriuose yra jy Asmens duomenys, kopija;

14.3. reikalauti iStaisyti, iStrinti savo Asmens duomenis arba apriboti duomeny tvarkyma,
18skyrus saugojima, kai duomenys tvarkomi nesilaikant teisés akty reikalavimuy;

14.4. nesutikti, kad buty tvarkomi jo Asmens duomenys;

14.5. reikalauti perkelti duomenis kitam duomeny valdytojui arba pateikti tiesiogiai
Duomeny subjektui patogia forma;

14.6. pateikti skundg VDALI;

14.7. atsaukti duotg sutikimg (jei Asmens duomenys tvarkomi sutikimo pagrindu);

14.8. gavusi Duomeny subjekto praSyma, Tarnyba ne véliau kaip per 30 dieny neatlygintinai
pateikia atsakyma Duomeny subjekto pageidaujamu biidu ir forma.

VIl SKYRIUS
ASMENS DUOMENU TVARKYMO IR APSAUGOS REIKALAVIMAI

15. Tarnyba jgyvendina $iose taisyklése bei kituose Tarnybos dokumentuose, aprasanciuose
informacing saugg, nurodytas organizacines ir technines priemones, siekiant uztikrinti tinkamga
asmens duomeny sauguma, jskaitant apsaugg nuo netycinio ar neteiséto gauty, saugomy ar kitaip
tvarkomy duomeny sunaikinimo, praradimo, pakeitimo, atskleidimo be leidimo ar neteisétos
prieigos prie jy.

16. Pasikeitus Duomeny subjekty asmens duomenims ir Duomeny subjektams apie tai rastu
informavus Tarnyba. Tarnyba, patikrinusi asmens duomeny tikslumg, nepagrjstai nedelsdama imasi
veiksmy tvarkomose informacinése sistemose atnaujina duomenis, iStaiso netikslius su duomeny
subjektu susijusius asmens duomenis ar papildzius neiSsamius asmens duomenis ar iStrynus su juo
susijusius asmens duomenis, i§skyrus BDAR nustatytas iSimtis.

17. Asmens duomenys laikomi tokia forma, kad Duomeny subjekto tapatybe biity galima
nustatyti ne ilgiau, nei tai yra bitina tais tikslais, kuriais asmens duomenys yra tvarkomi, ar
reikalauja Duomeny subjektas ir (ar) numato teisés aktai.

18. Tarnyboje turi bati uztikrintas patalpy, kuriose saugomi asmens duomenys, saugumas
(apribojamas nejgalioty asmeny patekimas ] atitinkamas patalpas ir pan.).

19. Dokumentai, kuriuose yra asmens duomenys, ar jy kopijos saugomi tam skirtose
patalpose, rakinamose spintose, seifuose ir pan. Dokumentai, kuriuose yra asmens duomeny, neturi
biti laikomi visiems prieinamoje matomoje vietoje, kur neturintys teisés asmenys nekliudomai
galéty su jais susipaZinti.

20. Dokumentai, kuriuose yra asmens duomenys, saugomi, vadovaujantis Lietuvos
Respublikos dokumenty ir archyvy jstatymu, Bendryjy dokumenty saugojimo terminy rodykle,
patvirtinta Lietuvos vyriausiojo archyvaro 2011 m. kovo 9 d. jsakymu Nr. V-100 ,,Dél Bendryjy
dokumenty saugojimo terminy rodyklés patvirtinimo* 1 Priedas. Pasibaigus saugojimo terminui,
dokumentai, kuriuose yra asmens duomenys, sunaikinami.

21. Naikinant dokumentus, kuriy saugojimo terminas yra pasibaiges, dokumentai, kuriuose
yra asmens duomenys, ar jy kopijos turi biiti sunaikinti taip, kad jy nebuity galima atkurti ir atpazinti
turinio.

22. Tarnybos darbuotojai su asmens duomenimis turi atlikti tik tuos veiksmus, kuriems atlikti
yra suteiktos teises.

23. Tarnyba uztikrina, kad prieiga prie asmens duomeny yra suteikiama tik tiems Tarnybos
darbuotojams, kuriems tokie duomenys yra reikalingi jy darbo funkcijoms vykdyti.

24. Tarnybos darbuotojai, tvarkantys Duomeny subjekty asmens duomenis, privalo:

24.1. laikytis su asmens duomeny tvarkymu susijusiy principy ir saugumo reikalavimy,



jtvirtinty Reglamente (ES) 2016/679, taisyklése ir kituose teisés aktuose, reglamentuojanciuose
asmens duomeny tvarkymg ir apsauga;

24.2. laikytis konfidencialumo principo ir laikyti paslaptyje bet kokig su asmens duomenimis
susijusig informacija, su kuria susipazino vykdydamas savo darbo funkcijas, nebent tokia
informacija buty vieSa pagal galiojanciy jstatymy ar kity teisés akty nuostatas. Prievolé saugoti
paslaptj galioja ir pasibaigus darbo santykiams Tarnyboje;

24.3. laikytis nustatyty organizaciniy ir techniniy priemoniy, siekiant uztikrinti tinkama
asmens duomeny sauguma, jskaitant apsaugg nuo netyc¢inio ar neteiséto gauty, saugomy ar kitaip
tvarkomy duomeny sunaikinimo, praradimo, pakeitimo, atskleidimo be leidimo ar neteisétos
prieigos prie jy;

24.4. neatskleisti, neperduoti ar kitu budu nesudaryti galimybés naudotis ir (ar) susipazinti
su asmens duomenimis né vienam asmeniui, kuriam néra pavesta dirbti ir (ar) susipazinti su asmens
duomenimis Tarnyboje ar uz jos riby;

24.5. saugoti dokumentus, kuriuose yra asmens duomenys, bei duomeny rinkmenas tinkamai
ir saugiai, vengti nereikalingy kopijy darymo;

24.6. laikytis kity taisyklése ir asmens duomeny apsauga reglamentuojanciuose teisés
aktuose nustatyty reikalavimy.

25. Asmens duomeny tvarkymo funkcijas vykdantys ir su Tarnybos tvarkomais asmens
duomenimis galintys susipazinti Tarnybos darbuotojai, prie§ pradédami tvarkyti asmens duomenis,
turi pasiraSyti nustatytos formos konfidencialumo pasizadéjima, kuris saugomas Tarnybos
darbuotojo asmens byloje.

26. Tarnybos darbuotojas netenka teisés tvarkyti Duomeny subjekty asmens duomenis, kai
pasibaigia darbo santykiai Tarnyboje arba kai jam pavedama vykdyti su Duomeny subjekty asmens
duomeny tvarkymu nesusijusias funkcijas.

VIl SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

26. Tarnybos vadovas tikrina ir kontroliuoja, ar Darbuotojai ir Kiti asmenys laikosi $iose
Taisyklése nustatyty reikalavimy.

27. Tarnybos darbuotojai, pazeide Siy taisykliy reikalavimus, atsako Lietuvos Respublikos
teisés akty nustatyta tvarka

28. Taisyklés periodiskai, ne reciau kaip karta per 2 (dvejus) metus, perzitrimos, jei
reikalinga kei¢iamos, atnaujinamos, papildomos ir tvirtinamos Tarnybos vadovo jsakymu.




Priedas

DUOMENU SAUGOJIMO TERMINU RODYKLE

Dokumento tipas Saugojimo terminas

SUTARTYS

Pirkimo-pardavimo, nuomos, panaudos, konsul- | 10 mety (pasibaigus sutarc¢iai)
tavimo, tarpininkavimo, rangos, subrangos, tech-
ninés prieziiiros, paslaugy teikimo, darby atliki-
mo, tiekimo, laidavimo, garantijy, tarpusavio
prievoliy jskaitymo, reikalavimo perleidimo,
skolos perkélimo, komercinio atstovavimo ir
kitos sutartys, sudaromos su fiziniais asmenimis

VERTINIMU PROTOKOLAI

Klienty vertinimo protokolai | Iki vertinamajam sukanka 25 metai

IT SISTEMOSE ESANTYS DUOMENYS

Tarnybos elektroninio pasto duomenys | 2 metai

DUOMENU SUBJEKTU INFORMAVIMO DOKUMENTAI

Duomeny subjekty sutikimai dél jy duomeny | IKi kol pasibaigs Asmens duomeny, dél
tvarkymo kuriy tvarkymo buvo duotas sutikimas

VAIZDO DUOMENYS

Vaizdo duomenys 3 kalendorinés dienos nuo uzfiksavimo
momento

Vaizdo duomenys, kai esama pagrindo manyti, | Iki atitinkamo tyrimo ir (ar) bylos
kad yra uZfiksuotas nusiZzengimas, darbo | nagrin¢jimo pabaigos, bei papildoma
drausmeés pazeidimas, daroma nusikalstama veika | laikotarpj, kuris suteikiamas apeliacijai
ar kiti neteiséti veiksmai pateikiti.

SU DARBO SANTYKIAIS SUSIJE DOKUMENTAI

Vadovaujantis Bendryjy dokumenty saugojimo terminy rodykle (Lietuvos vyriausiasis
archyvaras, 2011 m. kovo 9 d. jsakymas Nr. VV-100)




