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KELMES RAJONO SAVIVALDYBES ADMINISTRACIJOS
DIREKTORIUS

ISAKYMAS
DEL ASMENS DUOMENU TVARKYMO KELMES RAJONO SAVIVALDYBES
ADMINISTRACIJOJE TAISYKLIU TVIRTINIMO

2018 m. geguzés 18 d. Nr. A-601
Kelme

Vadovaudamasis Lietuvos Respublikos vietos savivaldos jstatymo 29 straipsnio 8 dalies 2 ir 3
punktais, Lietuvos Respublikos asmens duomeny teisinés apsaugos jstatymo 30 straipsnio 1 dalimi,
Bendraisiais reikalavimais organizacinéms ir techninéms duomeny saugumo priemonéms,
patvirtintais Valstybinés duomeny apsaugos inspekcijos direktoriaus 2008 m. lapkri¢io 12 d. jsakymu
Nr. 1T-71(1.12) ,,D¢l Bendryjy reikalavimy organizacinéms ir techninéms duomeny saugumo
priemonéms patvirtinimo** (2014 m. gruodzio 18 d. jsakymo Nr. 1T-74(1.12.E) redakcija):

1. Tvirtinu Asmens duomeny tvarkymo Kelmés rajono savivaldybés administracijoje
taisykles (pridedama).

2. Nustatau, kad uz jsakymo vykdyma atsakingi duomeny valdytojo padaliniai ir ]
struktiirinius padalinius nejeinantys valstybés tarnautojai, kurie turi teis¢ naudoti asmens duomenis
numatytoms funkcijoms atlikti ir yra jvardinti Siose taisyklése.

3. Sk elbiusjjsakymg Kelmés rajono savivaldybés internetinéje svetainéje www.kelme. It
ir Teisés akty registre.

Sis jsakymas gali bati skundziamas Lietuvos Respublikos administraciniy byly teisenos
jstatymo nustatyta tvarka Regiony apygardos administraciniam teismui (RAAT). Skundas (prasymas,
pareiSkimas) gali biiti paduodamas RAAT Kauno (A. Mickeviiaus g. 8A, 44312 Kaunas), Klaipédos
(Galinio Pylimo g. 9, 91230 Klaipéda), Panevézio (Respublikos g. 62, 35158 Panevézys) arba Siauliy
(Dvaro g. 80, 76298 Siauliai) rimuose per viena ménesj nuo skundZiamo individualaus teisés akto
jteikimo suinteresuotai Saliai dienos.

Administracijos direktoré Irena Sirusiené



PATVIRTINTA

Kelmés rajono savivaldybés
administracijos direktoriaus
2018 m. geguzés 18 d.
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ASMENS DUOMENU TVARKYMO KELMES RAJONO SAVIVALDYBES
ADMINISTRACIJOJE TAISYKLES

| SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Asmens duomeny tvarkymo Kelmes rajono savivaldybés administracijoje taisykliy (toliau —
taisyklés) tikslas — reglamentuoti asmens duomeny tvarkymg Kelmés rajono savivaldybés
administracijoje (toliau — Administracija), uztikrinant Lietuvos Respublikos asmens duomeny
teisinés apsaugos jstatymo ir kity teisés akty, nustatanc¢iy asmens duomeny tvarkyma ir apsauga,
laikymasi ir jgyvendinima.

2. Siy taisykliy paskirtis — numatyti pagrindines asmens duomeny tvarkymo, duomeny
subjekto teisiy jgyvendinimo technines ir duomeny saugos organizacines priemones.

3. Taisykliy privalo laikytis visi Administracijoje dirbantys valstybés tarnautojai ir pagal darbo
sutartis dirbantys asmenys (toliau — Administracijos darbuotojai), kurie tvarko Administracijoje
esancius asmens duomenis arba eidami savo pareigas juos suzino. Prieiga prie asmens duomeny gali
biiti suteikiama tik tiems Administracijos darbuotojams, kuriems asmens duomenys yra reikalingi jy
pareigybiy aprasymuose nustatytoms funkcijoms atlikti.

4. Taisyklése vartojamos sgvokos:

4.1. duomeny valdytojas — Kelmés rajono savivaldybés administracija;

4.2. duomeny naudotojas — duomeny valdytojo padaliniai ir j struktiirinius padalinius
nejeinantys valstybés tarnautojai, kurie turi teis¢ naudoti asmens duomenis numatytoms funkcijoms
atlikti ir yra jvardinti Siose taisyklése. Jei toliau tekste duomeny naudotojams keliami konkretiis
reikalavimai dél asmens duomeny saugos veiksmy, tai duomeny naudotojas suprantamas kaip
konkretus padalinio darbuotojas, kuriam suteikta teis¢ naudoti asmens duomenis savo darbo
funkcijoms atlikti;

4.3. duomeny tvarkymas — bet kuris su asmens duomenimis atliekamas veiksmas: rinkimas,
uzraSymas, kaupimas, saugojimas, klasifikavimas, grupavimas, jungimas, keitimas (papildymas ar
taisymas), teikimas, paskelbimas, naudojimas, loginés ir (arba) aritmetinés operacijos, paieSka,
skleidimas, naikinimas ar kitoks veiksmas arba veiksmy rinkinys;

4.4. duomeny tvarkymas automatiniu biidu — duomeny tvarkymo veiksmai, visiSkai ar 1§
dalies atlickami automatinémis priemonémis.

5. Kitos taisyklése vartojamos sgvokos atitinka sgvokas, nustatytas Lietuvos Respublikos
asmens duomeny teisinés apsaugos jstatyme.

6. Taisyklés parengtos vadovaujantis Lietuvos Respublikos asmens duomeny teisinés apsaugos
jstatymu, Bendraisiais reikalavimais organizacinéms ir techninéms duomeny saugumo priemonéms,
patvirtintais Valstybinés duomeny apsaugos inspekcijos direktoriaus 2008 m. lapkricio 12 d. jsakymu
Nr. 1T-71 (1.12) ,,D¢l Bendryjy reikalavimy organizacinéms ir techninéms duomeny saugumo
priemonéms patvirtinimo* (2014 m. gruodzio 18 d. jsakymo Nr. 1T-74(1.12.E) redakcija), Kitais
teisés aktais, reglamentuojanciais asmens duomeny apsauga bei teise rinkti asmens duomenis.

Il SKYRIUS
ASMENS DUOMENU TVARKYMO TIKSLAI, TVARKOMI ASMENS DUOMENYS



7. Administracijos padaliniai, jgyvendindami savarankiSkgsias ir valstybines (valstybes
perduotas savivaldybéms) funkcijas, asmens duomenis tvarko Siais tikslais:

7.1. Architektiiros ir urbanistikos skyrius:

7.1.1. teritorijy planavimo dokumenty organizavimo, zemés sklypy formavimo ir pertvarkymo
projekty rengimo tikslais tvarko Siuos asmens duomenis: asmens vardas ir pavard¢, asmens kodas,
gyvenamosios vietos adresas, el. pasto adresas, kai reikia pagal teisés aktus — nekilnojamojo turto
registro duomenis, jei projektuotojas fizinis asmuo — asmens vardas ir pavardé, gyvenamosios vietos
adresas, el. pasto adresas, teisés uzsiimti atitinkama veikla duomenys,

7.1.2. leidimy statyti (griauti) statinius, leidimy jrengti iSoring reklamg tikslais (kai reklama
rengia fizinis asmuo), tvarko Siuos asmens duomenis: asmens vardas ir pavardé, asmens kodas,
gyvenamosios vietos adresas, el. paSto adresas,

7.1.3. nekilnojamyjy kultiiros paveldo objekty stebésenos tikslais tvarko $iy objekty valdytojy
ar savininky duomenis: asmens vardas ir pavardé, gimimo metai, gyvenamosios vietos adresas,
nuosavybes ar kita teise valdomo zemés sklypo ar pastato duomenys;

7.2. Apskaitos skyrius:

7.2.1.vidaus administravimo tikslais Savivaldybés tarybos nariy, Savivaldybés administracijos
dirban¢iy asmeny duomenis, reikalingus tvarkant finansing apskaita, vykdant finansinius
]sipareigojimus ar atliekant kitus veiksmus tvarko Siuos asmens duomenis: asmens kodas, vardas,
pavard¢, paraSas, atsiskaitomosios sgskaitos numeris, pareigos, duomenys apie darbo uzmokest;,
iSeitines iSmokas, kompensacijas, paSalpas, informacija apie dirbtg laika, duomenys apie atostogas ar
kiti asmens duomenys, pagal kuriuos galima tiesiogiai ar netiesiogiai identifikuoti asmenj,

7.2.2.finansinés apskaitos tvarkymo, finansiniy jsipareigojimy vykdymo ar atliekant kitus
veiksmus, kuriuose viena i$ Saliy yra fizinis asmuo, tikslais tvarko $iuos asmens duomenis: asmens
kodas vardas, pavardé, gimimo data, gyvenamoji vieta, banko sgskaitos numeris ar kiti asmens
duomenys, pagal kuriuos galima tiesiogiai at netiesiogiai identifikuoti asmenj,

7.2.3. Archyvo pazymy apie draudziamasias pajamas asmenims, dirbusiems savivaldyb¢je,
iSdavimo tikslu tvarko $iuos asmens duomenis: vardas, pavardé, gyvenamosios Vvietos adresas, darbo
uzmokestis, darbo stazas, priemimo } darbg ir atleidimo datos, el. paSto adresas ar kiti asmens
duomenys, pagal kuriuos galima tiesiogiai ar netiesiogiai identifikuoti asmenj;

7.3. Bendrasis priémimo skyrius:

7.3.1.asmeny prasymy, skundy nagrinéjimo ir administraciniy paslaugy teikimo tikslais tvarko
Siuos asmens duomenis: vardas ir pavard¢, gimimo data arba asmens kodas (kai tai numatyta teisés
aktuose), deklaruota arba faktiné gyvenamoji vieta, el. pasSto adresas, Seiminé padétis, Seimos sudétis,

7.3.2.archyviniy dokumenty kopijy iSdavimo, bankrutuojanciy juridiniy asmeny dokumenty
priemimo toliau saugoti tikslais tvarko Siuos asmens duomenis: asmens vardas ir pavardé,
gyvenamosios vietos adresas, darbo uzmokestis, darbo stazas, pri€mimo j darbg ir atleidimo datos,
vaiko auginimo atostogos, juridinio asmens vadovo vardas ir pavarde¢,

7.3.3. kompiuteriy tinkly, elektroninio pasto vartotojy administravimo, portalo www.kelme.It
tvarkymo, informaciniy sistemy ir kompiuterizuoty darbo viety diegimo ir priezitiros tikslais tvarko
Siuos asmens duomenis: asmens vardas ir pavardé, asmens kodas, pareigos;

7.4. Finansy skyrius:

7.4.1. valstybinés Zemés nuomos mokesc¢io administravimo tikslais tvarko Siuos asmens
duomenis: asmens vardas ir pavardé¢, asmens kodas, gyvenamosios vietos adresas, el. paSto adresas,
nuosavybés ar kita teise valdomo Zemés sklypo duomenys, atsiskaitomosios sgskaitos numeris (kai
reikia graZinti pinigines permokas),

7.4.2. asmeny prasymy, skundy nagrinéjimo, nenaudojamy, apleisty Zemeés sklypy Kelmeés
rajono savivaldybéje saraSy sudarymo ir administraciniy paslaugy teikimo tikslais tvarko Siuos
asmens duomenis: asmens vardas ir pavardé, asmens kodas, gyvenamosios vietos adresas, telefono
numeris, el. pasSto adresas, nuosavybés ar kita teise valdomo Zemeés sklypo duomenys,
atsiskaitomosios saskaitos numeris (kai reikia graZinti pinigines permokas);

7.5. Socialinés paramos skyrius Savivaldybés SPIS duomeny bazéje:



3

7.5.1.asmens prasymy registravimo ir tenkinimo tikslais tvarko Siuos asmens duomenis:
praSymo numeris, praSymo data, kreipimosi tikslas, Seimos sudétis, praSymo nepatenkinimo data,
prasymo nepatenkinimo priezastys, socialinés paramos skyrimo kitoje savivaldybéje zZyma, skyrimo
tvarka, skyrimo pagrindas, nepatenkinamo sprendimo numeris, pastabos,

7.5.2. socialinés paramos gavéjo ir jo Seimos nariy duomenis:

7.5.2.1. bendruosius duomenis: asmens kodas, pavardé, vardas, gimimo data, lytis, narystés
Seimoje statusas, mirties data, deklaruota ir faktiné gyvenamoji vieta, paramg teikianti savivaldybé,
zyma, kad asmuo yra Lietuvos Respublikos pilietis,

7.5.2.2. Seimos klasifikavimo duomenis: Seimos tipas, nejgalaus asmens Seimos tipas,
jtraukimo ] socialinés rizikos Seimy jskaitg priezastys, amziaus grupé, iSsimokslinimas, darbinio
uzimtumo buklés Zyma, sutuoktinio darbinio uzimtumo buklés Zyma, biisto nuomos zZyma, auginamy
vaiky amZiaus grupés, Seimos dydis, bedarbés Seimos Zyma, socialinés rizikos Seimos Zyma,

7.5.2.3. Seimos sudéties duomenis: Seimos sudétis, Seimos dydis, Seimos sudéties nustatymo
pagrindas,

7.5.2.4. Seimos nariy pajamy duomenis: pajamy rusis, vaiky pajamy dydis, Zmonos pajamy
dydis, vyro pajamy dydis, Seimos pajamy dydis (suma),

7.5.2.5. Seimos turto vertés duomenis,

7.5.3. teikiamos socialinés paramos tikslais tvarko $iuos asmens duomenis:

7.5.3.1.socialiniy paslaugy duomenis:

7.5.3.1.1. paslaugy duomenis: paslaugos tipas, gavéjo Seima, asmuo, praSymas, ESSPROS
saskaitos numeris, paskyrimo data, sprendimo skirti (neskirti) socialing paslauga numeris, paslaugy
suteikimo laikotarpis, mokymo programa, ESSPROS Kklasifikatoriaus kategorija, vaiko teisiy
apsaugos zyma pagal ESSPROS klasifikatoriy, materialinés padéties tikrinimo zyma pagal ESSPROS
klasifikatoriy, vienkartinés arba testinés paslaugos Zyma pagal ESSPROS klasifikatoriy, paslauga
suteikusi organizacija, paslaugos aktyvumo Zyma, paslaugos nutraukimo data, sprendimo nutraukti
paslaugg data, paslaugos nutraukimo priezastis,

7.5.3.1.2. paslaugy atributy duomenis: praSymo numeris, paslaugos tipas, paslaugos gavéjas,
paslaugos skyrimo (neskyrimo) data ir protokolo numeris, savivaldybés iSlaidos paslaugai suteikti,
gruping paslaugg gavusiy zmoniy skaicius, socialiniy paslaugy jstaigy pavaldumo tipas, konsultacijy
sritis, jgidziy lavinimo kursy paskirtis, asmens atstovavimo institucijose paslaugos kodas, paslaugos
socialinés rizikos Seimy vaikams zyma, vaiko teisiy apsaugos pobudzio tipas, bendruomenés
paslaugos Zyma, globotiniy amziaus grup¢, iSmokos naslaic¢iui Zyma, kars$to maisto pristatymo zyma,
pervezimo paslaugos tipas, paslaugos suteikimo asmeniui ir Seimos nariams zyma, globéjo parengimo
zyma, paslaugos nejgaliam vaikui Zyma, paslaugos sunkios negalios asmeniui Zyma, psichologo
paslaugos suteikimo Zyma, jgiidziy lavinimo kursy baigimo zyma, maitinimo tipas, interesy
atstovavimo priezastis, paramos vaikui priezastis, atstovavimo teisme proceso eigos kodas, vaiko
teisiy objekto Zyma, pagyvenusiy ar nejgaliy asmeny teisiy objekto Zyma, lankomosios priezitiros
zyma, dienos globos Zyma, trumpalaikés globos zyma, paslaugos teikimo vietos kodas, kursy
pobidzio pozymis, paskirty globos pinigy paskirtis, finansavimo Saltinis, socialinés pasalpos gavimo
zyma, kompensacijos uz komunalines paslaugas gavimo Zyma, vieno $eimos nario pajamos per
ménes], pajamy deklaravimo laikotarpis,

7.5.3.1.3. suteikty paslaugy apskaitos duomenis: paslaugos kodas, suteikimo data, paslaugos
suteikimo daznumas, paslaugos teikéjo islaidos paslaugai suteikti,

7.5.3.1.4. paslaugos gavejo ir jo Seimos duomenis: paslaugos kodas, suteikimo data, paslaugos
suteikimo daznumas, paslaugos teikéjo iSlaidos paslaugai suteikti, Seimos dydis, amziaus grupé, lytis,
iSsimokslinimas, darbinio uzimtumo buklés Zyma, blsto nuomos Zyma, Seimos tipas, nejgaliojo
Seimos Zyma, bedarbés Seimos Zyma, socialinés rizikos Seimos Zyma, auginamy vaiky amZiaus grupe,
jtraukimo ] socialinés rizikos Seimy jskaitg priezastys,

7.5.3.2. piniginés socialinés paramos nepasiturin¢ioms Seimoms ir vieniems gyvenantiems
asmenims duomenis:

7.5.3.2.1. pasalpos duomenis: paSalpos tipas, gavéjo Seima, asmuo, praSymo numeris,
ESSPROS saskaitos numeris, paskyrimo data, sprendimo skirti (neskirti) pasSalpa numeris, pasalpos
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suteikimo laikotarpis, ESSPROS klasifikatoriaus kategorija, vaiko teisiy apsaugos pozymis pagal
ESSPROS Kklasifikatoriy, materialinés padéties tikrinimo Zyma pagal ESSPROS Kklasifikatoriy,
vienkartinés arba testinés pasalpos zyma pagal ESSPROS Kklasifikatoriy, paSalpg mokanti
organizacija, paSalpos aktyvumo Zyma, pasalpos nutraukimo data, sprendimo nutraukti paSalpa data,
pasalpos nutraukimo priezastis,

7.5.3.2.2. paskirty iSmokétiny paSalpy duomenis: iSmokos kodas, paskyrimo laikotarpis,
apskai¢iuotos Salpos iSmokos dydis,

7.5.3.2.3. iSmokeéty pasalpy duomenis: iSmokos kodas, paskyrimo laikotarpis, apskai¢iuota
suma, iSmokéta suma, grazintos permokos dydis,

7.5.3.2.4. pasalpos gavéjo Seimos duomenis: Seimos tipas, nejgaliojo Seimos Zyma, socialinés
rizikos Seimos zyma, jtraukimo j socialinés rizikos Seimy jskaitg priezastys, lytis, amziaus grupé,
i8simokslinimas, darbinio uzimtumo buklés zZyma, bedarbés Seimos Zyma, biisto nuomos Zyma,
auginamy vaiky amZiaus grup¢, Seimos dydis,

7.5.3.3. mokiniams suteiktos socialinés paramos duomenis:

7.5.3.3.1. maitinimo pra§ymy duomenis: mokinio ir jo §eimos nariy asmens duomenys, Seimos
pajamos, praSymo registracijos numeris, mokiniy maitinimo rasis, skyrimo (neskyrimo) data,
protokolo numeris, paskirto mokiniy maitinimo laikotarpis;

7.5.3.3.2. mokinio klasés duomenys: mokyklos pavadinimas, savivaldybé, mokymosi
programa, klasé, klasés raide,

7.5.3.3.3. mokinio maitinimo duomenis: maitinimo rusis, suteikiamos paslaugos ménuo,

7.5.3.3.4. mokiniy maitinimo iSlaidy duomenis: maitinimo raSis, suteikiamos paslaugos
ménuo, maitinimo kaina per ménesj,

7.5.3.3.5. nemokamo moksleiviy maitinimo jstaigy duomenis: jstaiga, mokiniy maitinimo
rusys, suteikiamos paslaugos ménuo, jstaigos faktiniy nemokamo moksleiviy maitinimo iSlaidy
dydis, i$ savivaldybés gauty asignavimy dydis, kasos iSlaidos, 1éSy likutis,

7.5.3.3.6. mokiniy maitinimo apskaitos duomenis: savivaldyb¢, maitinimo rtiSys, suteikiamos
paslaugos ménuo, faktiniy nemokamo moksleiviy maitinimo islaidy dydis;

7.5.3.3.7. mokiniy apriipinimo mokymo priemonémis duomenis:

7.5.3.3.7.1. praSymy duomenis: mokinio ir jo Seimos nariy asmens duomenys, Seimos pajamos,
praSymo registracijos numeris, skyrimo (neskyrimo) data, protokolo numeris,

7.5.3.3.7.2. mokinio apriipinimo mokymo priemonémis apskaitos duomenis: suteikta parama,
kiekis, kaina, suteiktos paramos kainy suma,

7.5.3.3.7.3. mokiniy apriipinimo mokymo priemonémis savivaldybéje apskaitos duomenis:
bendra suteiktos paramos kainy suma,

7.5.3.4. valstybiniy Salpos iSmoky duomenis:

7.5.3.4.1. Salpos i1Smokos duomenis: Salpos iSmokos tipas, gavéjo Seima, asmuo, praSymo
numeris, ESSPROS saskaitos numeris, paskyrimo data, sprendimo skirti (neskirti) Salpos iSmoka
numeris, Salpos iSmokos suteikimo laikotarpis, ESSPROS klasifikatoriaus kategorija, vaiko teisiy
apsaugos Zyma pagal ESSPROS klasifikatoriy, materialinés padéties tikrinimo Zyma pagal ESSPROS
klasifikatoriy, vienkartinés arba tgstinés Salpos iSmokos zyma pagal ESSPROS klasifikatoriy, Salpos
18moka mokanti organizacija, Salpos iSmokos aktyvumo poZymis, Salpos iSmokos nutraukimo data,
sprendimo nutraukti Salpos imoka data, Salpos i§mokos nutraukimo priezastis,

7.5.3.4.2. paskirty iSmoketiny valstybiniy Salpos iSmoky duomenis: iSmokos kodas, paskyrimo
laikotarpis, priskaic¢iuotinos Salpos iSmokos dydis,

7.5.3.4.3. iSmokeéty valstybiniy Salpos iSmoky duomenis: iSmokos kodas, paskyrimo
laikotarpis, apskai¢iuota suma, iSmokéta suma, grazintos permokos dydis,

7.5.3.4.4. valstybiniy Salpos iSmoky gavéjo Seimos duomenis: Seimos tipas, nejgalaus asmens
Seimos zyma, socialinés rizikos Seimos Zyma, jtraukimo j socialinés rizikos Seimy jskaitg priezastys,
lytis, amZiaus grupé, i§simokslinimas, darbinio uZimtumo biiklés Zyma, bedarbés Seimos Zyma, biisto
nuomos Zyma, auginamy vaiky amziaus grupé, Seimos dydis,
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7.5.4. savivaldybés naudotojy, turinCiy teises naudotis SPIS sistema, duomenis: vardas,
pavardé, SPIS naudotojo identifikatorius, jstaigos pavadinimas, SPIS naudotojui suteiktos duomeny
tvarkymo teisés;

7.6. Statybos ir infrastruktiiros skyrius:

7.6.1. statybos uzbaigimo procediiry atlikimo tikslais tvarko Siuos asmens duomenis: statinio
projekto vadovo, statinio statybos darby vadovo, statinio statybos techninés priezitiros vadovo vardas
ir pavardé, asmens kodas, teisés verstis tam tikra tikine veikla duomenys;

7.7. Svietimo, kultiiros ir sporto skyrius:

7.7.1.vaiky, jaunimo ir suaugusiyjy bendrojo ugdymo organizavimo, valstybinés ir regiono
Svietimo politikos jgyvendinimo, eiliy  lopSelius-darzelius sudarymo tikslais tvarko Siuos asmens
duomenis: Mokiniy ir Pedagogy registruose — mokinio, pedagogo vardas ir pavardé, gimimo data,
asmens kodas, amzius, lytis, gimtoji kalba, pilietybé, vaiko, mokinio specialieji ugdymosi poreikiai,
mokymosi proceso organizavimo biidas, mokymosi programa, asmens (pedagogo) iSsilavinimas,
pareigybe, darbovieté, darbo stazas, vadybinis darbo stazas, priemimo ] darbg ir atleidimo 1§ darbo
data, asmens (mokinio) pri¢mimo j mokyklg ir iSregistravimo i§ mokyklos data, pagrindas, mokiniui
idduoti i$silavinima pagrindziantys dokumentai; Svietimo ir mokslo institucijy registre — informacija
apie laisvuosius mokytojus (asmens vardas ir pavardé, asmens kodas, el. pasto adresas, telefono
numeris, duomenys apie teis¢ verstis tam tikra veikla). Mokinio krepSelio 1éSy administravimo
tikslais: ikimokyklinio amziaus vaiky vardas, pavardé, gimimo data, gyvenamoji vieta, vieno i§ tévy
vardas, pavardé, telefono numeris. Pasiekimy patikrinimo ir egzaminy organizavimo tikslais: vardas
ir pavardé, asmens kodas, ugdymo jstaiga. Svietimo jstaigy vadovy duomenys pagal darbo sutarties
ir atestacijos reikalavimus: vardas ir pavardé, asmens kodas, iSsilavinimas ir kvalifikacija, darbo
uzmokescio koeficientai, jstaigos pavadinimas, telefonas,

7.7.2.viesyjy renginiy organizavimo tikslu tvarko Siuos duomenis: asmens vardas ir pavarde,
gyvenamosios vietos adresas, el. pastas,

7.7.3.kultiiros ir jaunimo projekty administravimo tikslais tvarko Siuos duomenis: programy
vykdytojy (fiziniy asmeny) vardas ir pavardé, asmens kodas, atsiskaitomosios sgskaitos numeris,

7.7.4.paramos studentams, kultiros premijy skyrimo tikslais tvarko $iuos duomenis: asmens
vardas ir pavardé, asmens kodas, atsiskaitomosios sgskaitos numeris, mokymosi duomenys,

7.7.5.vaiky, jaunimo ir suaugusiyjy sporto organizavimo tikslais tvarko S$iuos programy
vykdytojy (fiziniy asmeny) duomenis: asmens vardas ir pavardé, asmens kodas, atsiskaitomosios
saskaitos numeris, el. pasto adresas, telefono numeris;

7.8. Teisés ir personalo skyrius:

7.8.1.valstybés garantuojamos pirminés teisinés pagalbos teikimo, atstovavimo savivaldybei
teisésaugos institucijose ir teismuose tikslais tvarko Siuos asmens duomenis: asmens vardas ir
pavarde, asmens kodas arba gimimo data, deklaruota arba faktiné gyvenamoji vieta, Seiminé padétis,
deklaruojamos pajamos, specialieji asmens duomenys — nustatyto darbingumo (nejgalumo) lygio
duomenys,

7.8.2.valstybés tarnautojy ir darbuotojy, dirbanciy pagal darbo sutartis, pavaldziy jstaigy
vadovy byly tvarkymo, pretendenty i valstybés tarnautojy, darbuotojy ir pavaldziy jstaigy vadovy
pareigas byly tvarkymo, privaciy interesy deklaravimo kontroleés tikslais tvarko Siuos duomenis:
asmens vardas ir pavardé, gimimo data, asmens kodas, pilietyb¢, gyvenamoji vieta, darbovietés
pavadinimas ir pareigos, Seiminé padétis, asmens tapatybg¢ patvirtinancio dokumento numeris,
valstybés tarnautojo paZymejimo numeris, diplomas ar kitas dokumentas, ypatingi asmens duomenys:
informacija apie teistuma, sveikata, taip pat kiti asmeniui biidingi ekonominio ar socialinio pobtidzio
duomenys, kuriuos biitina tvarkyti uztikrinant tinkama vidaus administravima,

7.8.3. komandiruoCiy organizavimo tikslais tvarko Siuos administracijos tarnautojy, tarybos
nariy ir pavaldziy istaigy vadovy duomenis: asmens vardas ir pavardé, asmens kodas, pareigos;

7.8.4.juridinio asmens darbuotojui isduoti leidimg dirbti ar susipazinti su jslaptinta informacija
rengimo tikslais tvarko Siuos asmens duomenis: vardas ir pavardé, asmens kodas, gimimo vieta ir
data, gyvenamoji vieta, darbovieté ir pareigos, prisiraS§ymo prie gydymo jstaigos duomenys, ypatingi
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asmens duomenys: sveikatos buklés, administracinius teisés pazeidimy, pradéto ikiteisminio tyrimo
ar kaltinimo privataus kaltinimo byloje ir teismo priimto apkaltinamojo nuosprendzio duomenys;

7.9. Teisés ir personalo skyriaus Civilinés metrikacijos poskyris:

7.9.1.civilinés buklés akty registravimo ir su registravimu susijusiy kity funkcijy atlikimo
tikslais tvarko §iuos asmens duomenis: vardas ir pavardé, gimimo data, asmens kodas, gimimo vieta,
tautybé, pilietybé, lIytis, jraso sudarymo data, vieta ir numeris, mirties data, mirties vieta, mirties
priezastis, santuokos sudarymo data ir vieta, santuokos nutraukimo data, gyvenamosios vietos
adresas, el. paSto adresas, telefono numeris, asmens tapatybe patvirtinan¢io dokumento numeris ir
galiojimo data;

7.10. Turto valdymo skyrius:

7.10.1. asmeny ir Seimy, turin¢iy teis¢ ] paramg bustui iSsinuomoti, sarasy tvarkymo,
savivaldybés socialinio biisto nuomos dokumenty rengimo, Valstybés remiamy biisto kredity teikimo
tvarkos jgyvendinimo, gyvenamyjy patalpy nuomos sutar¢iy sudarymo ir biisto nuomos mokescio
apskaiciavimo tikslais tvarko §iuos asmens duomenis: vardas ir pavardé, asmens kodas, deklaruota ir
faktiné gyvenamoji vieta, Seimos sudétis, lytis, Seiminé padétis, nepilnameciy vaiky ir vaiky iKi 24
m., besimokanciy teisétai veikianciose Svietimo jstaigose, duomenys, Seimos nariy turto (jskaitant
gautas pajamas, kiek tai susij¢ su konkreciu klausimu), nuosavybeés teise turimy gyvenamyjy patalpy
duomenys, asmens tapatybe patvirtinan¢io dokumento duomenys, gimimo, santuokos, mirties
duomenys; ypatingi asmens duomenys: informacija apie sveikatg, kai kurie kiti asmeniui biidingi
socialinio ir ekonominio pobtuidzio duomenys,

7.10.2. savivaldybés busty ir pagalbinio tkio paskirties pastaty ir jy daliy pardavimo
dokumenty rengimo tikslais tvarko Siuos asmens duomenis: asmens vardas ir pavarde, asmens kodas,
deklaruotos ir faktinés gyvenamosios vietos, Seimos sudéties, Seiminés padéties, asmens tapatybe
patvirtinan¢io dokumento duomenys,

7.10.3. statiniy, kurie neturi savininky ar kuriy savininkai nezinomi, apskaitos tikslais tvarko
Siuos asmens duomenis: asmens vardas ir pavard¢, gyvenamoji vieta, informacija apie nekilnojamojo
turto nuosavybés teise,

7.10.4. statiniy naudojimo priezitiros funkcijy atlikimo, statinio naudotojo nustatymo tikslais
tvarko Siuos asmens duomenis: vardas ir pavardé, asmens kodas, gyvenamosios vietos adresas, turto
nuosavybés teisés duomenys,

7.10.5. licencijy ir leidimy verstis automobiliy transporto tikine veikla isdavimo, papildymo,
patikslinimo, Smulkaus ir vidutinio verslo paramos programos administravimo tikslais tvarko Siuos
fizinio asmens arba juridinio asmens vadovo duomenis: asmens vardas ir pavardé, asmens kodas,
teisés verstis tam tikra tikine veikla, asmens tapatybe patvirtinanc¢io dokumento duomenys,

7.10.6. licencijy ir leidimy verstis didmenine ir mazmenine prekyba alkoholiniais gérimais,
tabako gaminiais, nefasuotais naftos produktais, dujomis, suskystintomis naftos dujomis iSdavimo,
papildymo, patikslinimo tikslais tvarko $iuos juridinio asmens vadovo (fizinio asmens) duomenis:
asmens vardas ir pavardé, asmens kodas, ypatingi asmens duomenys: informacija apie teistuma,
administracinius nusizengimus,

7.10.7. darby saugos instruktavimo tikslais, tirdamas administracijoje jvykusius nelaimingus
atsitikimus tvarko Siuos asmens duomenis: asmens vardas ir pavarde, asmens kodas, pareigos,

7.10.8. Zeldiniy kirtimo ar pertvarkymo leidimy iSdavimo tikslais tvarko Siuos asmens
duomenis: asmens vardas ir pavardé, asmens kodas, gyvenamoji vieta, el. pasto adresas, nuosavybés
ar kita teise valdomo Zemés sklypo duomenys,

7.10.9. pazymy apie naujai suformuota nekilnojamojo kadastro objekty galimybe naudoti pagal
paskirtj ir paZymy apie patalpy ir statiniy naudojima pagal paskirtj iSdavimo tikslais tvarko Siuos
asmens duomenis: statinio savininko vardas ir pavard¢, asmens kodas, bendraturc¢iy vardas ir pavarde¢,
asmens kodas, el. paSto adresas,

7.10.10. vietinés rinkliavos administravimo tikslu Vietinés rinkliavos mokétojy duomeny
bazeje registruoja ir tvarko Siuos asmens apie Vietinés rinkliavos mokétojus duomenis:
nekilnojamojo turto savininko ar jgalioto asmens vardas, pavardé, gimimo data arba juridinio asmens
pavadinimas, kodas, buveinés adresas, mokétojo kodas, nekilnojamojo turto aprasymas, unikalus



numeris, adresas, pagrindiné naudojimo paskirtis, nekilnojamojo turto vieneto adresu nuolating
gyvenamaja vietg deklaravusiy asmeny skaicius, kiti duomenys, biitini Vietinés rinkliavos mokétojy
duomeny bazei administruoti,

7.10.11. uztikrindami asmeny ir savivaldybés turto apsauga, iSaiSkindami administracinius
nusizengimus tvarko vaizdo stebéjimo duomenis;

7.11. Vaiko teisiy apsaugos skyrius:

7.11.1. vaiky globos (riipybos), jvaikinimo, vaiky teisiy apsaugos, darbo su socialinés rizikos
Seimomis, socialinés rizikos vaikais, problemiskomis Seimomis, informacijos ir iSvady teikimo
teismams, teisésaugos institucijoms tikslais tvarko $iuos asmens duomenis: asmens vardas ir pavarde¢,
gimimo data, asmens kodas, lytis, pilietybé, narystés Seimoje statusas, Seiminé padétis, Seimos
pajamos, deklaruota ir faktiné gyvenamoji vieta, Seimos klasifikavimo duomenys; ypatingi asmens
duomenys: sveikatos, kai kurie kiti asmeniui budingi fizinio, fiziologinio, psichologinio, ekonominio
ar socialinio pobiidZzio duomenys;

7.12. Viesyjy pirkimy skyrius:

7.12.1. vieSyjy pirkimy konkursy organizavimo tikslais tvarko Siuos asmens duomenis:
juridinio asmens vadovo, VieSyjy pirkimy komisijos nariy vardas ir pavarde;

7.13. Zemeés tkio ir kaimo plétros skyrius:

7.13.1. valstybés politikos savivaldybéje jgyvendinimo tikslais Zemés tikio, melioracijos,
kaimo plétros srityse, paramos zemés tikiui ir kaimo plétrai administravimo ir jgyvendinimo, Zemeés
tikio valdy registravimo, atnaujinimo ir iSregistravimo, zemés tikio naudmeny ir kity ploty paraisky
priemimo informacinéje sistemoje jbraizZymo, tikininky tkiy registravimo, duomeny atnaujinimo ir
iSregistravimo, valstybés pagalbos ir nereik§mingos (de minimis) pagalbos dydzio apskai¢iavimo,
gyviiny uzkreiamyjy ligy ir priezitiros programy jgyvendinimo, medZiojamyjy gyviiny ir grieztai
saugomy rusiy laukiniy gyviiny padarytos Zalos ir nuostoliy dydzio nustatymo, traktoriy, jy prickaby,
savaeigiy Zzemés tikio masiny registro tvarkymo ir valstybinés techninés apzitiros vykdymo, techniniy
salygy projektuoti melioruotose plotuose statiniams iSdavimo, kelio tiesimo, kabelio klojimo, miSko
apsodinimo, tvenkiniy kasimo tikslais tvarko Siuos asmens duomenis: asmens vardas, pavarde,
asmens kodas, zemés ukio valdos identifikavimo kodas, tikininko tikio identifikavimo kodas,
atsiskaitomosios sgskaitos numeris, telefono numeris, elektroninio pasto adresas, gyvenamosios ar
vykdomos (turimos ar valdomos) tkinés veiklos adresas, nuosavybés teise arba kitaip valdomo turto
patvirtinantys dokumentai, tikinés ir finansinés veiklos duomenys;

7.14. Savivaldybés gydytojas:

7.14.1. sveikatos projekty administravimo tikslais tvarko Siuos programy vykdytojy (fiziniy
asmeny) duomenis: vardas ir pavardé, asmens kodas, atsiskaitomosios sgskaitos numeris;

7.15. Tarpinstitucinio bendradarbiavimo koordinatorius:

7.15.1. minimalios ar vidutinés priezitiros priemonés skyrimo, koordinuotos Svietimo pagalbos,
socialiniy ir sveikatos prieziliros paslaugy teikimo tikslais tvarko Siuos asmens duomenis: asmens
vardas ir pavard¢, gimimo data, asmens kodas, lytis, pilietybé, narystés Seimoje statusas, deklaruota
ir faktiné gyvenamoji vieta, ugdymo jstaiga ir klase¢, informacija apie Seimos gyvenimo ir buities
salygas, specialiuosius ugdymosi poreikius, Seimos materialiné padétis, vaiko sveikatos duomenys,
duomenys apie specialiuosius ugdymosi poreikius, nutarimai apie asmeny padarytus administracinio
nusizengimo pozymiy turin€ig veika, nusikalstamo ar baudziamojo pobtidZio nusizengimo poZymiy
turincig veika ar pazymos, informacija apie Seimos gyvenimo ir buities salygas,

7.15.2. bendravimo su vaikais tobulinimo kursams organizuoti tvarkomi Sie asmens duomenys:
teismo ar ne teismo tvarka administracinio nusiZzengimo byla nagrinéjusios institucijos, (pareigiino)
nutarimas (dé¢l jpareigojimo baigti Siuos kursus), asmens dokumento kopija, kontaktiniai duomenys,
tévy, turinciy specialiyjy poreikiy, nulemty intelekto, asmenybés ar kity psichikos sutrikimy,
Specialiyjy poreikiy nustatymo pazyma;

7.16. atskiru jsakymu jgalioti struktiiriniai padaliniai administraciniy nusizengimy iSaiSkinimo
ir administraciniy byly nagrinéjimo tikslais tvarko $iuos asmens duomenis: vardas ir pavardeé, asmens
kodas, darboviet¢, gimimo data, gyvenamoji vieta (adresas), el. paSto adresas,
administracinio teisés nusizengimo padarymo data, laikas, vieta, su administraciniu nusiZengimu
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susijusios transporto priemonés valstybinis numeris, pavadinimas, marké, su administraciniu
nusizengimu susijusio nekilnojamojo turto duomenys;

7.17. Savivaldybés senitinijos:

7.17.1. kelio zenkly jrengimo administravimo tikslais tvarko Siuos asmens duomenis: asmens
vardas ir pavardé, gyvenamoji vieta, el. paSto adresas, kai tai biitina pagal teisés aktus — specialiuosius
asmens duomenis: nejgalumo, darbingumo lygiy, teisés vairuoti duomenys,

7.17.2. leidimy kasinéti iSdavimo tikslais tvarko Siuos asmens duomenis: vardas ir pavarde,
gyvenamoji vieta, el. pasto adresas,

7.17.3. kapavie€iy priezitiros administravimo tikslais tvarko Siuos asmens duomenis: asmens
vardas ir pavardé, gyvenamoji vieta, el. pasto adresas, mirties ir palaiky palaidojimo vietos duomenys,
giminystés duomenys,

7.17.4. leidimy prekiauti ir teikti paslaugas vieSosiose vietose iSdavimo tikslais tvarko Siuos
asmens duomenis: asmens vardas ir pavardé, asmens kodas, gyvenamoji vieta, el. pastas, Zzemés
sklypo nuosavybés teisés, teisés verstis tam tikra tkine veikla duomenys, specialieji asmens
duomenys: sveikatos, kai kurie kiti asmeniui biidingi socialinio pobiidzio duomenys,

7.17.5. leidimy laidoti i8davimo, prasymy priémimo d¢l laidojimo paSalpos, slaugos ar
priezitros (pagalbos) tikslinés kompensacijos ir/ar Salpos iSmokos jy gavéjus laidojantiems asmenims
tikslais tvarko Siuos asmens duomenis: asmens vardas ir pavardé, asmens kodas, gimimo data,
gimimo vieta, mirties data, mirties vieta, mirties priezastis, paskutiné deklaruota gyvenamoji vieta,
artimyjy palaidojimo vieta, mirusiojo gauty iSmoky duomenys, laidojan¢io asmens deklaruota ir
faktiné gyvenamoji vieta, giminystés rysys, asmens dokumento duomenys, banko sgskaitos numeris,

7.17.6. viesyjy darby ir visuomenei naudingos veiklos organizavimo tikslais tvarko Siuos
duomenis: asmens vardas ir pavardé, asmens kodas, gyvenamoji vieta, darbinio uzimtumo biikle,

7.17.7. gyvenamosios vietos deklaravimo ir gyvenamosios vietos neturinciy asmeny apskaitos
duomeny tvarkymo tikslais tvarko Siuos asmens duomenis: vardas ir pavardé, gimimo data, asmens
kodas, gimimo vieta, lytis, tautybé, pilietybé, mirties data, mirties vieta, gyvenamosios vietos adresas,
Seimos sudétis, asmens nekilnojamojo turto nuosavybés teisés, faktinés gyvenamosios vietos
duomenys, asmens tapatybe patvirtinancio dokumento numeris ir galiojimo data, el. paSto adresas,
telefono numeris,

7.17.8. notariniy veiksmy atlikimo tikslais tvarko $iuos duomenis: asmens vardas ir pavarde,
asmens kodas, gyvenamosios vietos adresas,

7.17.9. zemés ukio valdy administravimo, zemés ukio naudmeny ir kity ploty paraisky
priémimo informacinéje sistemoje jbraizymo, paramos Zzemes tikiui ir kaimo plétrai, paramos uz
zemés tikio naudmeny ir paséliy administravimo tikslais tvarko Siuos asmens duomenis: vardas ir
pavard¢, asmens kodas, atsiskaitomosios saskaitos numeris, telefono numeris, elektroninio pasto
adresas, Zemes ukio valdos identifikavimo kodas, gyvenamosios ar vykdomos (turimos ar valdomos)
tikinés veiklos adresas, nuosavybés teise arba kitaip valdomo turto patvirtinantys dokumentai.

8. Asmens duomenys Administracijoje tvarkomi neautomatiniu biidu susistemintose
rinkmenose ir automatiniu biidu. Duomenims tvarkyti automatiniu biidu naudojamos Sios
informacinés sistemos: dokumenty valdymo sistema ,,Kontora®, valstybés tarnautojy registras
VATARAS, privaciy interesy deklaracijy informaciné sistema IDIS, ,,Sodros* duomeny bazg,
Lietuvos teismy elektroniniy paslaugy portalas EPP, teisés akty informaciné sistema ,,Infolex*,
elektroninio archyvo informaciné sistema EAIS, informacinis programinis kompleksas ,,Samata“,
Keliy projekty informaciné sistema, Nekilnojamojo turto registras, Finansy valdymo sistema, finansy
valdymo apskaitos informaciné sistema ,,Biudzetas ir ,,BiudZetas vs“, Zemeés nuomos mokescio
administravimo savivaldybé¢je informaciné sistema MASIS, Lietuvos Respublikos Gyventojy registro
informacine sistema (LRGRIS), Metrikacijos paslaugy informacine sistema (MEPIS), Elektroniniy
sveikatos paslaugy bendradarbiavimo infrastruktiiros informacine sistema (ESPBIIS), VMI
elektroninio deklaravimo sistema, ,,Sodros* elektroniné¢ draudéjy sistema, Elektroniné statistiné
duomeny parengimo ir perdavimo sistema, socialinés paramos Seimai informaciné sistema SPIS
(duomeny bazés: SODRA, Gyventojy registras, Lietuvos darbo birza, Nejgalumo ir darbingumo
nustatymo tarnyba (NDNT), VI ,Regitra“, Mokiniy registras, Studenty registras, VMI (deklaracijy



duomenys), VMI (nelegalus darbas), socialinés paramos informaciné sistema ,,Parama“, Jtariamyjy,
kaltinamyjy ir nuteistyjy registras prie VRM, Svietimo valdymo informaciné sistema SVIS, atvira
informavimo, konsultavimo ir orientavimosi sistema AIKOS, pedagogy registras, Mokiniy registru
MR, Nesimokanéiy vaiky ir mokyklos nelankanéiy mokiniy informacine sistema NEMIS, Svietimo
ir mokslo institucijy registras SMIR, Svietimo valdymo informaciné sistema, Egzaminy centro
programa KELTAS, Kvalifikacijos tobulinimo programy ir renginiy registras KTPRR, statybos
leidimy duomeny tvarkymo informaciné sistema ,,Infostatyba®, geografinés informacinés sistemos
,Geosecma®, ,,ArcGIS*, ,,ArcMAP*, topografiniy duomeny administravimo sistema ,,GIS GeoMap*,
,WebGIS®, Teritorijy planavimo dokumenty registras TPDRIS, Zemés planavimo dokumenty
registro informaciné sistema ZPDRIS, Centriné vieSujy pirkimy informaciné sistema, Centrinés
perkanciosios organizacijos informaciné sistema, Administraciniy nusizengimy registro informaciné
sistema ATPR, Zemés iikio valdy ir tikininky tikiy registro portalas (VURAP), Paraisky priémimo
informaciné sistema (PPIS), Nacionalinés mokéjimo agentiiros informacinis portalas, Zemés tkio
ministerijos informacin¢ sistema (ZUMIS), Ukiniy gyviiny registras, Pieno apskaitos informaciné
sistema (Pieno gamybos ir realizavimo metinés deklaracijos), Traktoriy, savaeigiy ir zemes iikio
masiny ir jy priekaby registro informaciné sistema, Valstybés pagalbos ir nereikSmingos (de minimis)
pagalbos registras, Elektroniniy valdZios varty portalas, savivaldybés portalo www.kelme.lt
administravimo sistema, elektroninio pasto sistema.

111 SKYRIUS
PAGRINDINIAI ASMENS DUOMENU TVARKYMO IR APSAUGOS REIKALAVIMAI

9. Administracijos darbuotojai, atlikdami savo funkcijas ir tvarkydami asmens duomenis,
privalo laikytis pagrindiniy asmens duomeny tvarkymo reikalavimy:

9.1. asmens duomenys renkami $iy taisykliy 7 punkte apibréztais tikslais ir paskui tvarkomi su
Siais tikslais suderintais buidais;

9.2. asmens duomenys tvarkomi tiksliai, sgZiningai ir teisétai;

9.3. asmens duomenys turi biti tikslas ir, jei reikia dél asmens duomeny tvarkymo, nuolat
atnaujinami; netiksliis ar neiSsamiis duomenys turi biiti iStaisyti, papildyti, sunaikinti arba sustabdytas
Ju tvarkymas;

9.4. asmens duomenys turi biiti tapatis, tinkami ir tik tokios apimties, kuri biitina jiems rinkti
ir toliau tvarkyti;

9.5. 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;

9.6. asmens duomenys tvarkomi pagal Lietuvos Respublikos asmens duomeny teisinés
apsaugos jstatyme ir kituose savivaldybés veiklg reglamentuojanciuose teisés aktuose nustatytus
asmens duomeny tvarkymo reikalavimus.

10. Asmens duomenys savivaldybés administracijoje renkami tik teisés akty nustatyta tvarka,
juos gaunant:

10.1. tiesiogiai i§ duomeny subjekto;

10.2. pagal asmens duomeny teikimo sutartj (daugkartinio asmens duomeny rinkimo atveju);

10.3. duomeny valdytojui pateikiant praSyma, kuriame turi biiti nurodytas asmens duomeny
naudojimo tikslas, teikimo bei gavimo teisinis pagrindas ir praSomy pateikti asmens duomeny apimtis
(vienkartinio asmens duomeny rinkimo atveju).

11. Asmens duomeny saugojimo terminus ir veiksmus, kurie atlieckami pasibaigus Siam
terminui, nustato teisés aktai, reglamentuojantys asmens duomeny tvarkyma. Asmens duomenys
saugomi ne ilgiau negu to reikalauja duomeny tvarkymo tikslai. Konkretlis asmens dokumenty
(duomeny) saugojimo terminai nustatyti Administracijos Dokumentacijos plane. Kai asmens
duomenys nebereikalingi jy tvarkymo tikslams, jie yra sunaikinami, i§skyrus tuos, kurie jstatymy
nustatytais atvejais turi biiti perduoti Lietuvos valstybés naujajam archyvui.

12. Administracija uZtikrina, kad visa reikalinga informacija duomeny subjektui biity
pateikiama aiskiai ir suprantamai.
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13. Teisés akty nustatytais atvejais ir tvarka Administracija gali teikti jos tvarkomus asmens
duomenis tretiesiems asmenims, kuriems asmens duomenis teikti Administracijg jpareigoja jstatymai
ar kiti teisés aktai, pagal duomeny gavéjo praSyma (vienkartinio teikimo atveju) arba Administracijos
ir duomeny gavéjo sudaryta asmens duomeny teikimo sutartj (daugkartinio teikimo atveju).

14. Duomeny gav¢jo prasymai ir duomeny teikimo sutartys privalo atitikti Lietuvos
Respublikos asmens duomeny teisinés apsaugos jstatymo 6 straipsnio reikalavimus. Teikiant
duomenis pagal duomeny teikimo sutartj, prioritetas teikiamas automatiniam duomeny teikimui, o
teikiant duomenis pagal duomeny gavéjo prasyma — duomeny teikimui elektroniniy rySiy
priemonémis.

IV SKYRIUS
SPECIALIEJI ASMENS DUOMENU TVARKYMO REIKALAVIMAI

15. Automatiniu biidu asmens duomenys Administracijoje tvarkomi antruoju saugumo lygiu —
organizacines ir technines asmens duomeny saugumo priemones uztikrina Administracija ir duomeny
tvarkytojai, automatiniu biidu tvarkantys asmens duomenis, prie kuriy yra prieiga per iSorinius
duomeny perdavimo tinklus.

16. Siekiant uztikrinti reikiamg saugumo lygj, Administracijoje jgyvendinamos Sios
organizacings ir techninés asmens duomeny saugumo priemonés:

16.1. uztikrinama prieigos prie asmens duomeny apsauga, valdymas ir kontrolé;

16.2. uztikrinama apsauga nuo neteiséto prisijungimo prie vidinio kompiuterinio tinklo
elektroniniy rySiy priemonémis;

16.3. vietinio tinklo sritys, kuriose yra saugomi asmens duomenys, privalo biiti apsaugotos
prieigos prie asmens duomeny slaptazodziais arba turi biiti apribotos prieigos teisés prie jy. Prieigos
prie asmens duomeny slaptazodziai suteikiami, keiCiami ir saugomi uztikrinant jy konfidencialuma,
yra unikalts, sudaryti i§ ne maziau kaip 6 simboliy, nenaudojant asmeninio pobiidzio informacijos,
keiCiami periodiskai ne re¢iau kaip kartg per 2 ménesius, taip pat susidarius tam tikroms aplinkybéms
(pasikeitus darbuotojui, iskilus jsilauzimo grésmei, kilus jtarimui, kad slaptazodis tapo zinomas
tretiesiems asmenims, ir pan.) ir naudotojo pirmojo prisijungimo metu. Administracijos darbuotojas
prieigos prie asmens duomeny slaptazodziais turi naudotis asmeniskai ir neatskleisti jy tretiesiems
asmenims;

16.4. Savivaldybés interneto portale www.kelme.lt turi buti maksimaliai apribotos galimybés
viesai veikian¢ioms interneto paieskos sistemoms bei paieskos varikliy robotams kopijuoti svetainéje
esanCig informacijg ir maksimaliai apribota galimybé Sioms sistemoms ir robotams surasti anks¢iau
skelbtos, bet i§ savivaldybés interneto portalo jau paSalintos informacijos kopijas. Kompiuteriné
jranga turi buti apsaugota nuo kenksmingos programings jrangos (antivirusiniy programy jdiegimas,
atnaujinimas ir pan.);

16.5. kontroliuojama prieiga prie asmens duomeny tokiomis organizacinémis ir techninémis
asmens duomeny saugumo priemonémis, kurios fiksuoja ir kontroliuoja registravimosi bei teisiy
gavimo pastangas;

16.6. nustatomas leistiny nepavykusiy prisijungimy prie informacinés sistemos skaicius;

16.7. fiksuojami S$ie prisijungimy prie asmens duomeny jrasai: prisijungimo autorius, data,
laikas, trukmé, jungimosi rezultatas (sékmingas, nesékmingas). Sie jrasai turi biiti saugomi ne
trumpiau kaip 1 metus;

16.8. teikiamy asmens duomeny paieSkos uzklausoje nurodomas asmens duomeny naudojimo
tikslas (-ai);

16.9. uztikrinamas saugiy slaptazodziy naudojimas, kai asmens duomenys perduodami
iSoriniais duomeny perdavimo tinklais;

16.10. uztikrinama asmens duomeny, esanciy iSorinése duomeny laikmenose ir elektroniniame
paste, saugos kontrolé ir iStrynimas po jy panaudojimo.
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17. Administracija jgyvendina taisyklése nurodytas organizacines ir technines saugumo
priemones, skirtas apsaugoti asmens duomenis nuo atsitiktinio ar neteiséto sunaikinimo, pakeitimo,
atskleidimo, taip pat nuo bet kokio kito neteiséto tvarkymo.

18. Pasikeitus duomeny subjekty asmens duomenims ir duomeny subjektams apie tai rastu
informavus Administracija, toks duomeny subjekto rastas jdedamas j byla, o automatinése duomeny
rinkmenose ir duomeny bazése duomenys atnaujinami, iStrinant neaktualius asmens duomenis ir
jrasant aktualius duomenis.

19. Personalo, finansy, buhalterinés apskaitos ir atskaitomybés bylos, taip pat kitos archyvinés
bylos ir elektroninés bylos, keic¢iantis dokumentus ir bylas tvarkantiems Administracijos
darbuotojams ar jy jgaliojimams, perduodamos naujai priimtam ir asmens duomenis tvarkyti
paskirtam Administracijos darbuotojui perdavimo-priémimo aktu.

20. Naikinant dokumentus, kuriy saugojimo terminas yra pasibaiges, Administracijos
dokumentai, kuriuose nurodomi asmens duomenys, ir jy kopijos turi biiti sunaikinti taip, kad Siy
dokumenty nebiity galima atkurti ir atpaZinti jy turinio.

21. Duomeny subjekty pateikti dokumentai ir jy kopijos, finansavimo, buhalterinés apskaitos
ir atskaitomybés, archyvinés ar kitos bylos, kuriose yra asmens duomeny, saugomos rakinamose
spintose, seifuose arba patalpose. Dokumentai, kuriuose yra asmens duomeny, neturi buti laikomi
visiems prieinamoje matomoje vietoje, kur neturintys teisés asmenys nekliudomai galéty su jais
susipaZzinti.

V SKYRIUS
REIKALAVIMAI ASMENIMS, TVARKANTIEMS ASMENS DUOMENIS

22. Prieiga prie asmens duomeny gali biiti suteikta tik tam Administracijos darbuotojui, kuriam
asmens duomenys yra reikalingi jo funkcijoms vykdyti.

23. Su asmens duomenimis galima atlikti tik tuos veiksmus, kuriems atlikti Administracijos
darbuotojui yra suteiktos teisés. Administracijos darbuotojas, tvarkantis duomeny subjekty asmens
duomenis, privalo:

23.1. laikytis pagrindiniy asmens duomeny tvarkymo reikalavimy ir saugumo reikalavimy,
jtvirtinty Lietuvos Respublikos asmens duomeny teisinés apsaugos jstatyme, Siose taisyklése ir
kituose teisés aktuose;

23.2. laikytis konfidencialumo principo ir laikyti paslaptyje bet kokig su asmens duomenimis
susijusig informacijg, su kuria jis susipazino vykdydamas savo funkcijas, nebent tokia informacija
biity viesa pagal galiojanciy jstatymy ar kity teisés akty nuostatas. Pareiga saugoti asmens duomeny
paslaptj galioja ir peréjus dirbti j kitas pareigas ar pasibaigus valstybés tarnybos ar darbo santykiams
Administracijoje;

23.3. laikytis Siose taisyklése nustatyty organizaciniy ir techniniy asmens duomeny saugumo
priemoniy, kad biity uzkirstas kelias atsitiktiniam ar neteisétam asmens duomeny sunaikinimui,
pakeitimui, atskleidimui, taip pat bet kokiam kitam neteisétam tvarkymui, saugoti dokumentus,
duomeny rinkmenas bei duomeny bazése saugomus duomenis ir vengti nereikalingy kopijy darymo;

23.4. neatskleisti, neperduoti ir nesudaryti salygy bet kokiomis priemonémis susipazinti su
asmens duomenimis né vienam asmeniui, kuris néra jgaliotas tvarkyti asmens duomenis;

23.5. nedelsiant pranesti tiesioginiam vadovui apie bet kokig jtarting situacija, kuri gali kelti
gréesm¢ Administracijos tvarkomy asmens duomeny saugumui;

23.6. dométis asmens duomeny apsaugos aktualijomis ir problemomis, esant galimybei kelti
asmens duomeny teisinés apsaugos kvalifikacija;

23.7. laikytis kity taisyklése ir asmens duomeny apsaugg reglamentuojanciuose teisés aktuose
nustatyty reikalavimy.

24. Asmens duomeny tvarkymo funkcijas vykdantys ir su Administracijos tvarkomais asmens
duomenimis galintys susipazinti Administracijos darbuotojai turi pasiraSyti nustatytos formos
konfidencialumo laikymosi pasizadéjima (forma nustatyta Konfidencialios informacijos Kelmes
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rajono savivaldybés administracijoje nustatymo ir naudojimo bei konfidencialumo laikymosi tvarkos
apraso 1 priede), kuris saugomas Administracijos darbuotojo asmens byloje.

25. Administracijos darbuotojas netenka teisés tvarkyti subjekty asmens duomenis, kai
pasibaigia jo darbo santykiai su Administracija arba kai jam pavedama vykdyti su duomeny tvarkymu
nesusijusias funkcijas.

26. Asmens duomeny tvarkymo keliamos rizikos vertinimo atlikimo tvarkg ir saugumo
pazeidimy valdyma, reagavimo ] Siuos pazeidimus veiksmus, duomeny atsarginiy kopijy darymo,
saugojimo ir duomeny atkiirimo i§ atsarginiy duomeny kopijy tvarka nustato Kelmés rajono
savivaldybés administracijos informacinés sistemos duomeny saugos nuostatai, Kelmés rajono
savivaldybés administracijos saugos dokumentai: Kelmés rajono savivaldybés administracijos
saugaus elektroninés informacijos tvarkymo taisyklés, Kelmés rajono savivaldybés administracijos
informacinés sistemos veiklos testinumo valdymo planas ir Kelmés rajono savivaldybes
administracijos informacinés sistemos naudotojy administravimo taisykleés.

VI SKYRIUS
DUOMENU SUBJEKTO TEISIU IGYVENDINIMAS

27. Duomeny subjektas turi teis¢ zinoti (biiti informuotas) apie savo asmens duomeny
tvarkymg. Duomeny subjektams informacija apie jy asmens duomeny tvarkyma pateikiama interneto
portale www.kelme.lt , nurodant, kad:

27.1. duomeny subjekty asmens duomenis tvarko duomeny valdytoja — Kelmés rajono
savivaldybés administracija, juridinio asmens kodas 188768730, buveinés adresas Vytauto Didziojo
g. 58, 86142 Kelme;

27.2. asmens duomenys Administracijoje tvarkomi neautomatiniu biidu susistemintose
rinkmenose ir (arba) automatiniu badu;

27.3. Administracijoje tvarkomy duomeny subjekty asmens duomeny apimtis ir asmens
duomeny tvarkymo tikslai nurodyti $iy taisykliy II skyriuje;

27.4. asmens duomenys tretiesiems asmenims teikiami tik jstatymy ir kity teisés akty
nustatytais atvejais ir tvarka.

28. Duomeny subjektas, Administracijai pateikes asmens tapatybe patvirtinantj dokumentg
arba teisés akty nustatyta tvarka ar elektroniniy rySiy priemonémis, kurios leidzia tinkamai
identifikuoti asmenj, patvirtings savo asmens tapatybe, turi teise kartg per kalendorinius metus
neatlygintinai susipazinti su Administracijoje tvarkomais jo duomenimis bei gauti informacijg, i$
kokiy Saltiniy ir kokie jo asmens duomenys surinkti, kokiu tikslu jie tvarkomi, kokiems duomeny
gavéjams teikiami ir buvo teikti per paskutinius vienerius metus.

29. Administracija, gavusi duomeny subjekto praSyma, ne véliau kaip per 30 kalendoriniy
dieny nuo duomeny subjekto praSymo gavimo dienos atsako, ar duomeny subjekto asmens duomenys
yra tvarkomi, ir pateikia prasomus duomenis arba nurodo atsisakymo tenkinti tokj praSyma priezastis.
Duomeny subjekto praSymu tokie duomenys turi biiti pateikiami rastu.

30. Jei duomeny subjektas, susipazings su savo asmens duomenimis, nustato, kad jo asmens
duomenys yra neteisingi, neiSsamus ar netikslis, ir kreipiasi ] Administracija, Administracija per 5
darbo dienas patikrina asmens duomenis ir duomeny subjekto rasytiniu praSymu, pateiktu asmeniskai,
pastu ar elektroniniy rySiy priemonémis, nedelsdama iStaiso neteisingus, netikslius, papildo
neiSsamius Administracijos tvarkomus asmens duomenis ir (ar) sustabdo tokiy asmens duomeny
tvarkymo veiksmus, i§skyrus saugojima, kol bus iStaisyti neteisingi, netiksliis, papildyti nei§samiis
asmens duomenys ar asmens duomenys bus sunaikinti.

31. Kilus abejonéms dél duomeny subjekto pateikty asmens duomeny teisingumo,
Administracija sustabdo tokiy duomeny tvarkymo veiksmus, juos patikrina ir patikslina. Tokie
asmens duomenys gali biiti naudojami tik jy teisingumui patikrinti.

32. Administracija nedelsdama praneSa duomeny subjektui apie jo praSymu atliktg ar neatlikta
asmens duomeny iStaisymg, sunaikinima ar asmens duomeny tvarkymo veiksmy sustabdyma.
Administracija taip pat nedelsdama informuoja duomeny gavéjus apie duomeny subjekto praSymu
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iStaisytus ar sunaikintus asmens duomenis, sustabdytus asmens duomeny tvarkymo veiksmus,
iSskyrus atvejus, kai pateikti tokig informacija biity nejmanoma arba pernelyg sunku (dé¢l didelio
duomeny subjekty skaiciaus, duomeny laikotarpio, nepagristai dideliy sgnaudy). Tokiu atveju
savivaldybés administracija nedelsdama pranesa Valstybinei duomeny apsaugos inspekcijai.

33. Duomeny subjektas, nesutikdamas, kad biity tvarkomi jo asmens duomenys, raSytinj
pranesSimg apie nesutikimg dél asmens duomeny tvarkymo gali pateikti Administracijai asmeniskai,
pastu ar elektroniniy rysiy priemonémis. Si duomeny subjekto teis¢ jgyvendinama prie§ atliekant
asmens duomeny tvarkymo veiksmus, kai asmens duomenis ketinama tvarkyti vadovaujantis
Lietuvos Respublikos asmens duomeny teisinés apsaugos jstatymo 5 straipsnio 1 dalies 5 ir (ar) 6
punktais.

34. Administracija, sickdama jgyvendinti duomeny subjekto teis¢ nesutikti, kad bty tvarkomi
jo asmens duomenys, kreipiasi 1 duomeny subjektg raStu ir nustato terming, per kuri duomeny
subjektas turi teise iSreiksti savo nesutikima.

35. Jeigu duomeny subjekto nesutikimas yra teisiskai pagristas, Administracija nedelsdama
nutraukia asmens duomeny tvarkymo veiksmus, i§skyrus teisés akty nustatytus atvejus, ir informuoja
duomeny gavéjus.

36. Duomeny subjektui iki Administracijos nustatyto termino nepateikus rasytinio pranesimo
apie nesutikimg d¢l asmens duomeny tvarkymo laikoma, kad duomeny subjektas nepasinaudojo savo
teise nesutikti, kad biity tvarkomi jo asmens duomenys.

37. Duomeny subjekto praSymu Administracija prane$a duomeny subjektui apie jo asmens
duomeny tvarkymo veiksmy nutraukima ar atsisakymag nutraukti duomeny tvarkymo veiksmus.

38. Administracija privalo sudaryti salygas duomeny subjektui jgyvendinti Siame skyriuje
nustatytas teises, i1Sskyrus jstatymy nustatytus atvejus, kai reikia uztikrinti:

38.1. valstybés sauguma ar gynyba;

38.2. vieSgja tvarka, nusikalstamy veiky prevencija, tyrimg, nustatymg ar baudziamajj
persekiojima;

38.3. svarbius valstybés ekonominius ar finansinius interesus;

38.4. tarnybingés ar profesinés etikos pazeidimy prevencijg, tyrimg ir nustatyma;

38.5. duomeny subjekto ar kity asmeny teisiy ir laisviy apsauga.

39. Duomeny subjektas, norédamas jgyvendinti Siame taisykliy skyriuje numatytas teises,
pateikia rasytinj praSyma, kuriame turi nurodyti savo pageidavimg, varda, pavardg, gyvenamajg vietg
ir duomenis rySiui palaikyti. Jeigu dél duomeny subjekto teisiy jgyvendinimo kreipiasi duomeny
subjekto atstovas, jis savo praSyme turi nurodyti savo vardg, pavarde, gyvenamaja vietg, taip pat
atstovaujamo asmens varda, pavard¢, gyvenamajg vieta ir pridéti atstovavimg patvirtinant]
dokumenta.

40. Visirastu, iskaitant elektronine forma, Administracijai pateikti praSymai turi biiti pasiraSyti
duomeny subjekto arba jo atstovo.

41. Duomeny subjekto raSytinis praSymas gali biiti pateikiamas asmeniSkai, paStu ar
elektroniniy rySiy priemonémis.

42. Informacija duomeny subjektui, atsizvelgiant | jo praSyma, gali buti pateikiama ZodZiu,
leidziant susipaZinti su dokumentu, pateikiant paZyma, dokumento iSrasg ar popiering dokumento
kopija, elektroning laikmena, garso, vaizdo ar garso ir vaizdo jrasa, prieiga prie informacijos
rinkmenos. Jei praSyme nenurodyta informacijos pateikimo forma, Administracija ja pateikia tokia
pat forma, kokia gautas praSymas.

43. Jeigu privati informacija duomeny subjektui siun¢iama pastu, ji siunc¢iama tik registruota
pasto siunta.

44. Informacija teikiama lietuviy kalba. ISimtiniais atvejais, jeigu duomeny subjektas sutinka,
informacija gali buti teikiama ne valstybine kalba.

45. Administracijos veiksmai ar neveikimas, susij¢ su duomeny subjekto teisiy jgyvendinimu,
gali biiti skundziami Valstybinei duomeny apsaugos inspekcijai, o tuo atveju, kai galimai neteisétai
tvarkomi asmens duomenys, Administracijos veiksmai ar neveikimas gali biiti skundZiami
Valstybinei duomeny apsaugos inspekcijai arba Kauno apygardos administraciniam teismui.
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VII SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

46. Administracijoje vykdomo vaizdo stebéjimo duomeny tvarkymo reikalavimai nustatomi
atskirame rasytiniame Administracijos direktoriaus patvirtintame dokumente.

47. Administracijos darbuotojai su Siomis taisyklémis supazindinami dokumenty valdymo
sistemos ,,Kontora* priemonémis.

48. Uz taisykliy laikymosi prieziiirg ir kontrolg atsakingi Administracijos padaliniy vadovai.

49. Sios taisyklés periodiskai, ne re¢iau kaip karta per 2 metus, apsvarstomos ir, reikalui esant,
atnaujinamos. Uz jy atnaujinimg atsakingas padalinys, parenggs taisykliy projekta.

50. Administracijos darbuotojai, pazeid¢ Siy taisykliy reikalavimus, atsako Lietuvos
Respublikos teisés akty nustatyta tvarka.




