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REKOMENDACIJA DEL DUOMENU TVARKYMO VEIKLOS JRASU

2024 m. balandzio 16 d.!

Bendrojo duomeny apsaugos reglamento (toliau — BDAR) 30 straipsnis numato duomeny valdytojams
ir duomeny tvarkytojams bei, kai taikoma, ir jy atstovams, pareiga tvarkyti duomeny tvarkymo veiklos jrasus
(toliau — Veiklos jrasai), kuriuose bty aprasytas atlickamas asmens duomeny tvarkymas. Valstybiné
duomeny apsaugos inspekcija (toliau — VDAI) sulaukia nemazai duomeny valdytojams ir duomeny
tvarkytojams praktikoje kylanc¢iy klausimy dél Sios pareigos taikymo, todél Si rekomendacija parengta
siekiant padéti atsakyti j Siuos kylancius klausimus.

Pastebétina, kad nors $i rekomendacija skirta tinkamam BDAR reikalavimy taikymui, taciau joje
aptarti aspektai gali buti taikomi ir tvarkant Veiklos jraSus pagal Lietuvos Respublikos asmens duomeny,
tvarkomy nusikalstamy veiky prevencijos, tyrimo, atskleidimo ar baudziamojo persekiojimo uz jas, bausmiy
vykdymo arba nacionalinio saugumo ar gynybos tikslais, teisinés apsaugos jstatyma.

Turinys

1. Kodeél svarbu turéti VEIK10S JTaSUS? .........oiiiiiiiiiiieiiiiesieeie sttt 2
2. Kam privalomi VEIKIOS JTASA17 .......coiuiiiiiiiiiiiie ittt ettt s e s e st e e s be e e snnee e 3
3. Ar Veiklos jrasus rengia duomeny apsaugos pareilnas?..........coccueiverriieeiieriinieiseesresee e 4
Kas rengia Veiklos jrasus bendry duomeny valdytojy atveju? .............ccccovveiiiiiiiiiiiiiiiiiie e 5
4. Kokia forma turi biiti tvarkomi Veiklos jrasai ir kaip juos pildyti? .......ccccooeiiiiiiiiiiiiieeee e 5
Praktiniai Veiklos jrasy pildymo patarimai .................c.cccccooeiiiiiiiiiiiiiici e 5
Papildoma informacija, kurig gali biiti naudinga jtraukti j Veiklos jrasus..........c.ccoccvvveiiiieiiiieiniieiiieesne 7

12 versija


https://eur-lex.europa.eu/legal-content/LT/TXT/?uri=CELEX%3A32016R0679#d1e3235-1-1
https://www.e-tar.lt/portal/lt/legalAct/TAR.299D835159BE/asr
https://www.e-tar.lt/portal/lt/legalAct/TAR.299D835159BE/asr
https://www.e-tar.lt/portal/lt/legalAct/TAR.299D835159BE/asr

2

5. Asmens duomeny tvarkymo veiklos inventorizavimas (kaip pasirengti Veiklos jraSy rengimui)? ............. 8
6. Kada Veiklos jrasai turi blith atNaujinami? .......ccueeieeieiiinieiiieeiiie et sieessieessneessne e sseesssseessssesssssesssneens 11
7. Ar Veiklos jrasus bitina SKeIDti VIESA1? ......c.viiviiiiiiiiiiiicii e 11

1. Kodél svarbu turéti Veiklos jrasus?

Veiklos jrasai — vidinis asmens duomeny tvarkymo veiklos (angl. processing activity) ,,registras*,
kuriame pateikiama pagrindiné informacija apie kiekvieng atskirg asmens duomeny tvarkymo veikla.

Nors BDAR nepateikia asmens duomeny tvarkymo veiklos sampratos BDAR 30 straipsnio kontekste,
taCiau, atsizvelgiant j Veiklos jrasy paskirtj, tokia veikla turéty biiti vertinama kaip asmens duomeny
tvarkymo veiksmy (etapy) rinkinys, siekiant konkretaus asmens duomeny tvarkymo tikslo. Taigi, paprastai
organizacija turi keleta Veiklos jrasy: viename Veiklos jrase neturi biti aptarta visos organizacijos asmens
duomeny tvarkymo veiklos.

Jeigu duomeny valdytojas (duomeny tvarkytojas) tvarko asmens duomenis keliais tikslais ir asmens
duomeny tvarkymas $iais tikslais yra skirtingas (pvz., tvarkomi skirtingy duomeny subjekty grupiy asmens
duomenys, skiriasi duomeny saugojimo terminai, asmens duomeny tvarkymo bidas (pvz., telefoniniy
pokalbiy jrasymas, vaizdo stebé&jimas, klienty asmens duomeny tvarkymas informacinéje sistemoje),
duomeny gaveéjy kategorijos ir t. t.), duomeny valdytojas kiekvienam asmens duomeny tvarkymo tikslui
turéty tvarkyti atskira Veiklos jrasa.

Veiklos jrasuose turi biiti atspindéta informacija apie asmens duomeny tvarkyma atskirais asmens

duomeny tvarkymo tikslais.

Pavyzdys Nr. 1

Néra atskira Susitikimo dalyviy sgraso ﬁ

asmens duomeny saugojimas VDAI renginiy ir susitikimy
tvarkymo veikla | organizavimas ir veiklos viesinimas

Yra atskira
asmens duomenyy
tvarkymo veikla

Veiklos jrasai yra svarbi duomeny valdytojo ir duomeny tvarkytojo atskaitomybés sudedamoji
dalis? ir yra naudingas jrankis, padedantis, pavyzdziui:

- Palengvinti savikontrole: turédama susistemintg jos atlickamy asmens duomeny tvarkymo veikly
informacijg, organizacija gali lengviau reguliariai vertinti, ar tokia veikla néra pasikeitusi, ar aktualu ja
atnaujinti, kokias pareigas konkreti asmens duomeny tvarkymo veikla sukuria (pavyzdziui, sudaryti asmens
duomeny tvarkymo sutartis, bendryjy duomeny valdytojy sutartis, perziiiréti prieigy valdymo politikas,
parengti (ar nerengti) privatumo praneSimy ir pan.).

- Didinti veiklos efektyvuma: turint aiSky tvarkomy asmens duomeny vaizda, jy tvarkymo tikslus ir
terminus, galima efektyvinti ir supaprastinti veiklos procesus, pavyzdziui, pasirenkant jrankius, programinius
sprendimus, mazinant asmens duomeny tvarkymo veikloje dalyvaujanciy asmeny ir organizacijy skaiéiy ar
kt.

- Pasiruosti galimiems patikrinimams: VDAI gali papraSyti pateikti tam tikrg informacija
patikrinimui, todé¢l veiklos jrasai gali padéti greiciau tokig informacija rasti (pavyzdziui, jei Veiklos jrasuose
nurodyti konkreciu atveju atsakingi asmenys) arba pateikti konkre¢ios asmens duomeny tvarkymo Veiklos
jrasus, siekiant jvertinti asmens duomeny tvarkymo teisétuma, proporcinguma, skirtingy procesy veikimg ir
tarpusavio suderinamuma.

2 BDAR preambulés 82 punktas.
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- Bendrauti su duomeny subjektais, pavyzdziui, gavus jy klausimus ar praSymus, Veiklos jraSuose
galima rasti aktualig informacijag arba nustatyti uz konkrety klausimg atsakingg asmenj ir tokiu biidu
sutrumpinti atsakymo laikg ir uztikrinti, kad atsakymas biity pakankamai i§samus.

2. Kam privalomi Veiklos jrasai?

BDAR 30 straipsnyje nustatyta bendroji taisyklé, kad Veiklos jrasus turi tvarkyti visi duomeny
valdytojai ir duomeny tvarkytojai. Taciau taip pat BDAR nustato ir i§imtj, kad Veiklos jrasy tvarkymo
pareiga netaikoma, jei duomeny valdytojo ar duomeny tvarkytojo organizacijoje dirba maziau nei 250
darbuotojy ir tik jei néra BDAR 30 straipsnio 5 dalyje nurodyty aplinkybiy.

K3 reiSkia BDAR 30 straipsnio 5 dalyje nustatyta iSimtis? Minéta nuostata, kartu su BDAR 30
straipsnio 1 dalimi, i§ esmés suformuoja dvi taisykles:
1. Jei duomeny valdytojas (ar duomeny

tvarkytojas) turi daugiau nei 250 darbuotoju, jis privalo ' Veiklos jrafai dél visy asmens

turéti Veiklos jrasus dél visy asmens duomeny tvarkymo duomeny tvarkymo veikly

veikly JO organizacijoje; ' 230darbuctont \;eilos jrasai bent dél BDAR 30
2. Jei duomeny valdytojas (ar duomeny straipsnio 5 dalyje nurodytus kriterijus

tvarkytojas) turi maziau nei 250 darbuotoju?, jis privalo atitinkanciy veikly

turéti Veiklos jrasus bent ty asmens duomeny tvarkymo
veikly, kurios atitinka BDAR 30 straipsnio 5 dalyje
nustatytas sqlygas.

Naudinga informacija dél BDAR 30 straipsnio 5 dalyje nustatytos aplinkybiy vertinimo:

Tvarkomi specialiy kategorij
Duomeny tvarkymas gali kelti P 4 gorly

. or T Duomeny tvarkymas yra asmens duomenys (BDAR 9 str.)
pavojy asmeny teisems ir reguliarus arba tvarkomi teistumo duomenys
laisvems (BDAR 10 str.)
Pavojus neturi bati (aﬁggeﬁig]:i)lntgwjgi:s Talkoma nepnklagsomal
didelis. Svarbu, kad toks ) o'at), plan ’ nuo kity aplinkybiy (pvz.
. N pasikartojantis, kaip daznai Sie duomenys
pavojus gali kilti metodiskas ar pan. tvarkomi)
Pavyzdys: kuriant ar PavyzdZiai: darbuotojy PavyzdZiai: darbuotojy
naudojant asmens asmens duomeny nedarbingumas ar jy
profilj vertinami tvarkymas (skaiciuojant naudojamos sveikatos
asmeniniai aspektai, atostogas, rezultatus, dienos; atidedant skoly
pvz., duomenys susije darbo uzmokestj, kt.); grazinima dél skolininky
su darbo rezultatais, slapuky naudojimas; ligos; renkant duomenis
darbo uzmokesciu, vaizdo stebéjimas; GPS apie darbuotojy
pomégiais ir t. t. naudojimas, kt. teistuma

3 Pastaba. BDAR 30 straipsnio 5 dalyje nustatyta iSimtis netaikoma valdzios institucijoms (kaip jos apibréztos Asmens duomeny

teisinés apsaugos jstatymo 2 straipsnio 2 dalyje) — kaip matyti i§ BDAR preambulés 13 punkto, §i iSimtis skirta atsizvelgti tik j
labai mazy, mazy ir vidutiniy jmoniy padet;j.
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1 aplinkybés pavyzdys

Draudimo bendrovéje dirba 100 darbuotojy. Vykdydama veikla, ji reguliariai tvarko savo klienty
asmens duomenis draudimo sutar¢iy sudarymo ir administravimo, draudimo i$moky mokéjimo ir Kt.
tikslais. Nors bendrovéje dirba maziau kaip 250 darbuotojy, ji privalo tvarkyti Veiklos jrasus, kadangi
duomeny tvarkymas néra atsitiktinis, bet reguliarus.

Tuo atveju, jeigu draudimo bendroveé retkarciais atlieka vidinj darbuotojy kaitumo tyrima, kurio metu
tvarko darbuotojy asmens duomenis, tuomet Veiklos jrasy jai tvarkyti nereikia, nes §i veikla nebiity
laikoma reguliaria.

Kiti galimo pavojaus duomeny subjekty teiséms ir laisvéms pavyzdziai: kai dél duomeny tvarkymo duomeny
subjektai gali netekti galimybés naudotis savo teisémis ir laisvémis ar jiems uzkertamas kelias kontroliuoti
savo asmens duomenis; kai tvarkomi pazeidziamy fiziniy asmeny, visy pirma vaiky, asmens duomenys; arba
kai duomeny tvarkymas apima didelj kiekj asmens duomeny ir daro poveikj daugeliui duomeny subjekty; kai
dél tvarkymo gali kilti neigiamos pasekmés asmenims, pvz., diskriminacija, buti pavogta ar suklastota
tapatybé, padaryta finansiniy nuostoliy; kai tvarkymas atlieckamas naudojant naujas technologijas ir t. t

2 aplinkybés pavyzdys

Draudimo bendrové retkarciais gali atlikti ir kitus asmens duomeny tvarkymo veiksmus, pvz., kartais
ji savo klienty duomenis (profilius) tvarko draudimo rizikos klasifikavimo tikslais. Nors Siuo atveju
duomeny tvarkymas néra reguliarus, taciau bendrové turéty tvarkyti tokio Veiklos jrasus, kadangi
toks asmens duomeny tvarkymas gali Kelti pavojuy asmeny teiséms ir laisvéms.

3 aplinkybés pavyzdys

Darbuotojas savo iniciatyva pateikia bendrovei informacija apie savo sveikata ir praso, esant
galimybei, j ja atsizvelgti nustatant darbo salygas. Si informacija néra biitina nei darbuotojo
funkcijoms vykdyti, nei bendrovés jsipareigojimams jgyvendinti, taciau tvarkydama §ig informacija
bendrové turés tokia duomeny tvarkymo operacija apsirasyti Veiklos iraSuose.

Pastaba. Net jei organizacijai néra privaloma tvarkyti Veiklos jrasy, ji vis tiek gali juos pasirengti,
nes, kaip minéta, jie naudingi ir pa¢iam duomeny valdytojui ir duomeny tvarkytojui dél savikontrolés, veiklos
valdymo ir Kkity atvejy.

Naudinga 29 straipsnio darbo grupés (Siuo metu — Europos duomeny apsaugos valdyba) metodiné
informacija dél BDAR 30 straipsnio 5 dalies taikymo: susipazinti.

3. Ar Veiklos jrasSus rengia duomenuy apsaugos pareigiinas?

Atsakomybé uz BDAR nustatyty pareigy vykdyma yra taikoma duomeny valdytojui (duomeny
tvarkytojui), 0 ne duomeny apsaugos pareigiinui (toliau — DAP), vis délto tai nereiskia, kad DAP negali rengti
jokiy su asmens duomeny tvarkymu susijusiy atskaitomybés dokumenty. Siuo atveju svarbu, kokj konkrety
vaidmenj rengime DAP atlieka.

Veiklos jrasai yra parengiami jau po to, kai organizacijoje yra atlikta asmens duomeny tvarkymo
inventorizacija, nes butent §io proceso rezultatai atsispindi Veiklos jrasuose. Taigi, DAP gali Siuos rezultatus
surasyti | Veiklos jrasus, taciau visos inventorizacijos atlikti vienas negali — Siam darbui atlikti turi biiti
pasitelkti Kiti organizacijos darbuotojai (IT specialistai, finansininkai, personalo specialistai, jvairiy procesy
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praktikai) ar asmens duomeny tvarkymo veiklos dalyviai (pavyzdziui, duomeny tvarkytojai, bendri duomeny
valdytojai).

Tinkamas dokumentavimas priklauso nuo to, kaip kiti duomenuy valdytojo (duomenuy tvarkytojo)
darbuotojai ir susije duomeny tvarkymo veiklos dalyviai bendradarbiauja su DAP, teikdami
informacija, biiting Veiklos jraSams parengti. Todél biitina aiSkiai iSkomunikuoti darbuotojams ju
pareiga bendradarbiauti su DAP.

Kas rengia Veiklos jrasus bendry duomeny valdytojy atveju?

Tais atvejais, kai asmens duomenys tvarkomi esant bendriems duomeny valdytojams (BDAR 26
straipsnis), Veiklos jrasus turéty rengti visi duomeny valdytojai kartu arba jy tarpusavyje pasiraSomojoje
sutartyje gali buti pasirinktas konkretus duomeny valdytojas, kuris juos parengs ir saugos. Pastebétina, kad
susitarti su kitu duomeny valdytoju, kad Veiklos jraSus rengia ir saugo Sis duomeny valdytojas, galima tik dél
tokiy asmens duomeny tvarkymo veikly, kuriose jie veikia kaip bendri duomeny valdytojai.

Vis délto svarbu nepamirsti, kad siekiant uztikrinti, kad Veiklos jrasai atspindéty visg asmens
duomeny tvarkymo, kuriame dalyvauja keli duomeny valdytojai, veikla, rengiant Veiklos jrasus dalyvauti
turi visi duomeny valdytojai ir jy susij¢ dalyviai (duomeny tvarkytojai, kt.), teikdami biiting informacija.

4. Kokia forma turi buti tvarkomi Veiklos irasai ir kaip juos pildyti?

BDAR néra nustatyta konkrec¢iy reikalavimy Veiklos jrasy formai, i$skyrus tai, kad Veiklos jrasai turi
biti tvarkomi rastu, jskaitant elektronine forma®. Kitaip tariant, BDAR pagrindinj démesj skiria
atskaitomybei, t. y. kad Veiklos jrasy turéjimo faktg biity galima patikrinti. Tuo tarpu dél Veiklos jrasy formos
duomeny valdytojui (duomeny tvarkytojui) palikta laisvés pasirinkti tokia Veiklos jrasy forma, kad ji
biity jam patogi, tinkama ir atitinkanti veikloje naudojamus jrankius ar Kitus I'T sprendimus.

Veiklos jraSus galima rengti ir naudojantis VDAI rekomenduojamas Veiklos jrasy formas, kurios
pasiekiamos VDALI interneto svetainés skiltyje ,,Rekomendacijos, gairés ir kt.“. Duomeny tvarkytojas turéty
tvarkyti atskirus Veiklos jrasus pagal kiekvieng duomeny valdytoja, kurio vardu jis veikia, jeigu skiriasi
Veiklos jrasuose pateiktina informacija.

Praktiniai Veiklos jrasy pildymo patarimai

Primintina, kad Veiklos jrasai turi padéti pa¢iam duomeny valdytojui ar duomeny tvarkytojui,
isivertinti, kaip jo veikloje tvarkomi asmens duomenys, todél sprendziant, kaip detaliai juos pildyti, visuomet
sitlytina atsiZvelgti ] tai, kokig nauda galite 1S to gauti, pavyzdZiui, ar i§ nurodytos informacijos galésite
uztikrinti asmens duomeny tvarkymo kontrolg.

VDALI, atsizvelgdama ] praktikoje gaunamus klausimus, atkreipia démesj j Siuos pagrindinius
aspektus:

fRaétvedybos tvarkymo tikslas, apimant ir
susiraS§ingjima  elektroniniu  pastu  darbo
klausimais.

Teiséto asmens duomeny tvarkymo salyga:
teisiné prievolé (BDAR 6 straipsnio 1 dalies ¢

/Asmens duomeny tvarkymo tikslai.
Kartu sitlytina nurodyti teiséto asmens
duomeny tvarkymo salygas (pagal BDAR 6,
9 ir 10 straipsnius) ir jy pagrindima

- o . Pavyzdys punktas), kylanti is:
(pvz. jei tvarkymas kildinamas is teisés akty, - Lietuvos Respublikos dokumenty ir archyvy
siulytina Siuos teisés aktus Sioje skiltyje istatymo;
iSvardinti) J - Dokumenty rengimo taisykliy ir Dokumenty

tvarkymo ir apskaitos taisykliy. j
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Duomeny subjekty kategorijos.
Rekomenduojame  iSvardinti  visas  su
konkrecia asmens duomeny tvarkymo veikla
susijusias duomeny subjekty kategorijas,
jskaitant, jei taikoma, buvusius darbuotojus,
klientus, kt.

)

Saugojimo terminai.

Saugojimo terminai turi buti nurodyti
konkreciai (nenaudojant tokiy formuluociy
kaip ,,ne trumpiau 5 m.“, ,,ne ilgiau 5 m.*,
LHIKi 10 m., ,,bent 10 m.“ arba ,,tiek, kiek
biitina tikslams pasiekti®).

Tais atvejais, kai terminai priklauso nuo
tam tikry aplinkybiy, toks terminas gali
biti apibréZziamas tokiomis aplinkybémis
(pvz.10 m. nuo sutarties jvykdymo,
renginio organizavimo metu ir / mén. po

jo) /

Asmens duomeny kategorijos.
Rekomenduojame iSvardinti visas
pagrindines asmens duomeny kategorijas,
kurios Jums Zinomos.

ISimtiniais atvejais, kai visi butini asmens
duomenys néra zinomi (pvz. néra zinoma,
kokius asmens duomenis asmuo pateiks
skunde), galima nurodyti jy rasis ar juos

nurodyti nebaigtiniu sgrasu /

—

Pavyzdys

—

Pavyzdziai

ﬁardas, pavardé, su sutikimo patvirtinimu

—>

Pavyzdys

-

1. Prasymga pateikes fizinis asmuo, DAP;
2. PraSyma pateikes duomeny subjektas;
3. Esami darbuotojai, buve darbuotojai

*Asmeny prasSymy, jskaitant prasymus dél konsul-
tacijy teikimo, nagrinéjimo tikslas

(1)
- darbuotojy praSymai dél pazymy
i8davimo: 5 m. nuo praS§ymo gavimo;
- Susirasinéjimas su valdzios institucijomis
5m.
- sutartys, 5 m. nuo sutarties pasibaigimo.
- Kiti asmens duomenys: Archyvy jstatymo
ir vyriausiojo archyvaro nustatyta tvarka.

* Vykdomyj.y rasty vykdymo ir administravimo
tikslas

()

- PraneSimas apie paskirta DAP — 5 m.
- Jrasai paskirty DAP sgrase — 5 m. (nuo
dienos, kai DAP nustoja eiti pareigas)

**  Pranesimy apie duomeny valdytojy ir

duomeny tvarkytojy paskirtus DAP/

administravimas.

pavardeé, patvirtinimo, pakeitimo,
atSaukimo faktas ir data, sutikimo apimtis),
susiraSinéjimas (kai i§ jo galima

ir galiojimu susij¢ duomenys (vardas,

identifikuoti fizinj asmenj). Taip pat,
priklausomai nuo pasirinkimo sutikime:

- gyvenimo apraSymas arba informacija
apie darbo patirt] ir kvalifikacija,

- asmens pasirinkti kontaktai su juo susi-
siekti (tel. Nr. ir/ar el. p. ir/ar koresponden-
cijos adresas ir/ar e. siuntos pristatymo dé-
zutés adresas

* kvietimo dalyvauti atrankose § laisvas paiy




- Specialiyjy tyrimy tarnyba;

- VieSojo valdymo agentiira;

- Kelioniy, susitikimy, mokymy organizatoriai;
- Draudimo bendrovés;

Duomeny gavéjai.
Rekomenduojame iSvardinti visus duomeny

gavejus, kurie yra pastovus ir Zinomi (t. y. - Vyriausybés kanceliarija ir Teisingumo
iskaitant duomeny tvarkytojus ar pasitelktus ministerija (tik direktoriaus ir jj pavaduojancio
paslaugy teikéjus) asmens duomenys);

Pavyzdys Nacionalinis bendryjy funkcijy centras
Tais atvejais, kai paslaugy teikéjai yra (duomeny tvarkytojas); )
kintantys, galima nurodyti jy kategorijas - Valstybiné mokes¢iy inspekceija, Sodra;

- Interneto svetainés lankytojai (joje skelbiant
darbuotojy darbo kontaktus, pareigas, pareigy-
bés aprasyma)

* Personalo valdymo tikslas

(pvz. draudimo  bendrovés, skoly
iSieskojimo bendrovés, kelioniy agentiiros)

Papildoma informacija, kurig gali biiti naudinga jtraukti j Veiklos jrasus

Papildydami Veiklos jrasus papildoma informacija galite paversti Veiklos jrasus efektyviu BDAR
laikymosi kontrolés jrankiu. Matydami visa asmens duomeny tvarkymo veiklos santraukg viename
dokumente, galésite lengviau reaguoti j pokycius (teisinius, sutartinius ir kt.), grei¢iau ir paprasciau atsakyti
1 gaunamas uzklausas, valdyti asmens duomeny tvarkymo procesus organizacijoje ir kt. Atsizvelgiant j tai ir
priklausomai nuo konkretaus duomeny valdytojo (duomeny tvarkytojo) veiklos, Veiklos jrasuose gali biuti
naudinga papildomai nurodyti:

- Nustatytg rizikos lyg; ir jo nustatymo datg (paminétina, kad asmens duomeny tvarkymo operacijos
rizika reikia vertinti visuomet, be to, toks vertinimas yra nuolatinis procesas, tod¢l keiciantis asmens duomeny
tvarkymo veiklai, turéty biiti jvertinta ir tai, ar néra tikslinga rizikos vertinimg atnaujinti)

- Atliktg interesy vertinimo testq (kai asmens duomeny tvarkymas grindziamas BDAR 6 straipsnio
1 dalies f punktu): taip (data ir atlike atsakingi asmenys) arba ne (priezastis, numatoma atlikimo data)

- Sutikimy parengimg (kai asmens duomeny tvarkomi BDAR 6 straipsnio 1 dalies a punktu ir, jei
taikoma, 9 straipsnio 2 dalies a punktu): parengti (data, atsakingi asmenys: teikiantys sutikimus, juos
saugantys) arba ne (priezastis, numatoma parengimo data)

- Asmens duomeny kilme¢ (kai asmens duomenys ar jy dalis gaunami ne i§ duomeny subjekto
tiesiogiai): nurodomos asmeny kategorijos, valstybés institucijos, jmonés, kt.

- Uz asmens duomeny tvarkymgq atsakingg skyriy arba asmenis (Sis aspektas aktualus nagrinéjant
duomeny subjekty, VDAI praSymus, o taip pat vertinant i kg kreiptis, siekiant perzitréti Veiklos jrasus ir
spresti dél poreikio juos atnaujinti)

- Privatumo pranesimy parengimq (ar duomeny subjektai yra informuojami apie Veiklos jraSuose
asmens duomeny tvarkyma): parengtas (data, saugojimo vieta, paskelbimo vieta, kai taikoma) arba ne
(priezastis, numatomas parengimo terminas, jei informavimas privalomas)

- Susitarimus su bendrais duomeny valdytojais (BDAR 26 straipsnis jpareigoja bendrus duomeny
valdytojus pasirasyti susitarimg dél numatomo asmens duomeny tvarkymo, kiekvieno valdytojo pareigy
pasiskirstymo, praSymy nagringjimo organizavimo ir pan.): sudarytas (data, rekvizitai, derinimo su DAP
zyma) arba ne (prieZastis ir numatoma sudaryti data)



8

- Susitarimus su duomeny tvarkytojais (BDAR 28 straipsnis jpareigoja su duomeny tvarkytojais
sudaryti asmens duomeny tvarkymo susitarimus, aptariant BDAR 28 straipsnio 3 dalies nurodytus klausimus,
kiek tai néra aptarta duomeny tvarkytojui taikytinais teisés aktais): taip (data, rekvizitai) arba ne (priezastis ir
numatoma sudaryti data)

- Poreikj atlikti poveikio duomeny apsaugai vertinimg (Kai tokia pareiga taikoma pagal BDAR 35
straipsnj, VDAI patvirtinta Duomeny tvarkymo operacijy, kurioms taikomas reikalavimas atlikti poveikio
duomeny apsaugai vertinimg, sarasg ar jj atliekant savanoriskai): reikalinga atlikti arba nereikalinga
(priezastis); atlikta (data, atsakingi asmenys, derinimo su DAP Zyma, perzitiréjimo / atnaujinimo data) arba
ne (priezastis ir numatoma sudaryti data)

- Duomeny subjekty teisiy ribojimus, jei taikoma: taip (kokie, koks teisés aktas nustato, atsakingi
asmenys, vidinés vertinimo procediiros (nuoroda) arba ribojimy néra

5. Asmens duomeny tvarkymo veiklos inventorizavimas (kaip pasirengti Veiklos
jrasy rengimui)?

Duomeny valdytojai (duomeny tvarkytojai) norédami paruosti Veiklos jrasus, visy pirma, turi Zinoti,
kaip konkreciai jy veikloje tvarkomi asmens duomenys (kokios asmens duomeny tvarkymo veiklos
vykdomos ir kas konkreciai vyksta kiekvienoje i$ Siy veikly). Taip yra dél to, kad Veiklos jrasai yra tik asmens
duomeny tvarkymo atspindziai (santrauka, ,,registras®), todél norint juos parengti, biitina atlikti iSsamius
namy darbus — inventorizuoti asmens duomeny tvarkyma organizacijoje. Toliau pateikiame pagrindinius
asmens duomeny inventorizavimo zingsnius.

Paveikslélis. 1 Zingsnis: informacijos surinkimas

4 4 4 4
: Susitikimai su Susijusiy politiky Informacijos
Klausimynas dalyviais perzitira sisteminimas
Y J J S
Informacijos Veiklos iras
Konsultacijos su PDAV* / atnaujinimas ir aren ir%asl/l
DAP PAPPN** / kt. procesy gtnau%nimas
suderinimas J
4 4 4 4

*PDAV - poveikio duomeny apsaugai vertinimas.
** PAPPN — papildomy apsaugos priemoniy poreikio nustatymas.

Asmens duomeny tvarkymo inventorizavimas visais atvejais prasideda nuo informacijos surinkimo
(1 Zingsnis), vis délto, atsizvelgiant | tai, kad ne visi darbuotojai (ar kiti dalyviai) gali buti pakankamai
susipazing su asmens duomeny apsaugos reguliavimu, tod¢l vien klausimy uzdavimas gali buti
nepakankamas norint i§ asmens duomenis tvarkanciy ir su jy tvarkymu susijusiy (pavyzdziui, kurianciy
asmens duomeny tvarkymui skirtus jrankius, diegian¢iy saugumo sprendimus ar kt.) asmeny gauti visg
informacija, biiting asmens duomeny tvarkymo ,,zemelapiui* matyti, biitina, kad tokie asmenys suprasty,
kokig informacijg turi pateikti. Pavyzdziui, ne visi darbuotojai gali Zinoti, kokiag informacijg laikyti asmens
duomenimis ir tokiu atveju dalies informacijos nepateikty. Tai reiskia, kad, priklausomai nuo organizacijos
specifikos, prie§ informacijos rinkimo pradzig gali biti reikalinga suorganizuoti darbuotojams mokymus apie
tai, kaip atpazinti asmens duomenis, kg reiskia juos tvarkyti ir pan.


https://www.e-tar.lt/portal/lt/legalAct/abb01940465511e9a221b04854b985af
https://www.e-tar.lt/portal/lt/legalAct/abb01940465511e9a221b04854b985af
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Taigi, pirmas asmens duomeny tvarkymo zingsnis gali buti sudarytas i§ keliy etapu:

- Mokymai (pagal poreikj);

- Klausimyno pateikimas darbuotojams ir kitiems asmens duomeny tvarkymo dalyviams
(pavyzdziui, duomeny tvarkytojams, bendriems duomeny valdytojams, duomeny gavéjams, kt.). Pastebétina,
kad klausimynas turéty apimti, visy pirma, klausimus, nustatytus BDAR 13, 14 ir 30 straipsniuoseg, t. y. kokie
asmens duomenys tvarkomi, kodél jie tvarkomi, kokiy rezultaty sickiama juos tvarkant, kam ir kodél jie
teikiami (jvertinant visg asmens duomeny judé¢jimo granding), kiek laiko saugomi, i§ kur gaunami ir pan.;

- Susitikimai su asmens duomeny tvarkymo dalyviais (iSgryninti, patikslinti jy pateikta informacijg),
jvertinti taitkomas saugumo priemones ir gauti §iy priemoniy pasirinkimo argumentus (kai tikslinga);

- Pasitikrinti informacijg, nurodomg duomeny valdytojo (duomeny tvarkytojo) interneto svetainéje
(kokie asmens duomenys renkami joje, kokia informacija apie $iy asmens duomeny rinkimg pateikiama, kur
jie nukeliauja ir t. t.) ir patvirtintose susijusiose politikose ar procediiroje (pavyzdziui, privatumo politikoje,
slapuky politikoje, privatumo pranesimuose, tam tikry jrankiy naudojimosi taisyklése, pazeidimy valdymo
procedurose, prieigy valdymo procediroje, dokumenty saugojimo terminy aprasuose ir t.t.), pasirasytose
sutartyse.

Paveikslélis. 2 Zingsnis: surinktos informacijos vertinimas

- 4 4 /
. Susitikimai su Susijusiy politiky Informacijos
Klausimynas dalyviais perzitira sisteminimas
J J J /
Informacijos Veiklos irag
Konsultacijos su PDAV*/ atnaujinimas ir aren ir%asl/!
DAP PAPPN** / kt. procesy Bnaujnimas
suderinimas J
J J J /

*PDAV — poveikio duomeny apsaugai vertinimas.
** PAPPN — papildomy apsaugos priemoniy poreikio nustatymas.

Igyvendinus pirmajj zingsnj galima pradéti surinktos informacijos vertinimo procesa (2 zingsnis),
kurj i§ esmés sudaro trys pagrindiniai etapai:

- Surinktos informacijos susisteminimas. Siame etape parengiama apibendrinta informacija apie
visas asmens duomeny tvarkymo veiklas ir sudaromas asmens duomeny tvarkymo ,,zemélapis* (Aiskiai
identifikuotini asmens duomeny tvarkymo veiklos pradzios ir pabaigos momentai. Pavyzdziui, tiesioginés
rinkodaros atveju pradzios momentu biity laikomas sutikimo davimo momentas, o pabaigos — asmens
duomeny pasalinimas i§ atitinkamos duomeny bazés). Pagal Sig informacijg identifikuojamos galimos asmens
duomeny tvarkymo rizikos;

- Aptarimas su DAP ar kitais specialistais. Aptarimo metu turi buti jvertintas asmens duomeny
tvarkymo biitinumas, proporcingumas, nustatytos rizikos ir pasirinktos priemonés rizikoms sumazinti
(pasalinti);

- Susijusiy pareigy isgryninimas ir jgyvendinimas (Siame etape konsultavimasis su DAP ir Kitais
specialistais taip pat turi buti atliekamas). Galimy pareigy pavyzdZziai: poveikio duomeny apsaugos vertinimo
atlikimas ar atnaujinimas (BDAR 35 straipsnis), susitarimo su bendru duomeny valdytoju parengimas ar
atnaujinimas (BDAR 26 straipsnis), susitarimo su duomeny tvarkytoju parengimas ar atnaujinimas (BDAR
28 straipsnis), informacijos duomeny subjektams parengimas ar atnaujinimas (BDAR 13, 14, 34 straipsniai
ar kt.), konfidencialumo jsipareigojimy parengimas (BDAR 25, 32 straipsniai), papildomy apsaugos



10

priemoniy poreikio perduodant asmens duomenis j trecigsias valstybes nustatymas (BDAR 46 straipsnis) ir
t.t.

Paveikslélis. 3 Zingsnis: informacijos susisteminimas ir suderinimas

- 4 4 (
. Susitikimai su Susijusiy politiky Informacijos
Klausimynas dalyviais perzitira sisteminimas
J J J /
Informacijos Veiklos irag
Konsultacijos su PDAV* / atnaujinimas ir aren ir%aslll
DAP PAPPN™** / kt. IO gtnau'ginimas
suderinimas J
J J J /

*PDAV — poveikio duomeny apsaugai vertinimas.
** PAPPN — papildomy apsaugos priemoniy poreikio nustatymas.

Trecias zingsnis — informacijos susisteminimas ir suderinimas. VDAI praktikoje pastebi atvejy,
kai vidiniai duomeny valdytojy (duomeny tvarkytojy) procesai ir juos atspindintys dokumentai (ar
procediiros, praneSimai) yra nenuoseklis. Pavyzdziui, privatumo politikoje ir Veiklos jraSuose nurodomi
skirtingos apimties asmens duomeny tvarkymo tikslai, asmens duomeny kategorijos ar skirtingi asmens
duomeny saugojimo terminai. Tai rodo, kad organizacija nezino savo procesy ir neuztikrina, kad visi juos
suprasty ir taikyty vienodai arba, kad parengti dokumentai yra neatnaujinami ar parengti formaliai (t. y.
atskaitomybés principas netinkamai jgyvendinamas).

Kaip geroji praktika rekomenduojama organizacijoms turéti priemones (dokumentas, programiné
priemoné ar kt.), Kurios leisty identifikuoti duomeny tvarkymo procesy sasajas, siekiant uztikrinti, kad
pakeitus vieng procedira, organizacija galéty nesunkiai nustatyti, kokie kiti susij¢ dokumentai, procediiros,
tvarkos, sutartys ar pan. taip pat turéty buti perziaréti. Tokia informacija gali buti jtraukiama ir j Veiklos
jrasus.

Paveikslélis. 4 Zingsnis: Veiklos jrasy parengimas

. Susitikimai su Susijusiy politiky Informacijos
Klausimynas dalyviais perzitra sisteminimas
J J J J

Informacijos Veiklos iras
Konsultacijos su PDAV*/ atnaujinimas ir > 11asy
s parengimas /
DAP PAPPN** / kt. procesy e

suderinimas I

J J J J

*PDAV - poveikio duomeny apsaugai vertinimas.
** PAPPN — papildomy apsaugos priemoniy poreikio nustatymas.

Atlikus nurodytus zingsnius galima visg informacijg sudéti i Veiklos jraSus.
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6. Kada Veiklos jrasai turi buti atnaujinami?

Veiklos jrasy parengimas néra vienkartinis procesas. Veiklos jrasai turi atspindéti realig asmens
duomeny tvarkymo veikla organizacijoje, todél Veiklos iraSus privaloma perzZiiiréti reguliariai.
Reguliarumas nustatomas priklausomai nuo asmens duomeny tvarkymo operacijos — jos kintamumo, taikomy
reikalavimy kintamumo, tvarkomy asmens duomeny, nustatyto rizikos lygio ir pan. Tai reiSkia, kad atskiriems
Veiklos jraSams gali biiti nustatomi skirtingi perzitiros intervalai, pavyzdziui, aukstesnés rizikos asmens
duomeny tvarkymo veiklos galéty buti perziiirétos dazniau, taciau nedidelés rizikos asmens duomeny
tvarkymo veiklos ar veiklos, kurios retai kinta (mazai kintantis teisinis reguliavimas ar pan.), jy Veiklos jrasai
galéty buiti perzitrimi ir kas 36 ménesius ar re€iau.

Siekiant efektyvesnés vidaus procesy stebésenos, rekomenduotina kaip geraja praktika argumentus
del pasirinktos perzitiros intervaly uzfiksuoti pasirinkta forma ir badu.

Siekiant jvertinti poreikj atnaujinti Veiklos jraSus, jie turéty biiti perduoti jvertinti atsakingiems uz
konkrecig asmens duomeny tvarkymo veikla asmenims, kurie turéty pateikti vertinima, ar Veiklos jrasai vis
dar atspindi aktualig informacija (jei Veiklos jrasai turi biiti atnaujinti, tokiu atveju svarbu nepamirsti jvertinti,
ar apie pasikeitusj duomeny tvarkyma nekyla pareiga informuoti duomeny subjektus). Pastaba. Duomeny
apsaugos pareigiinas negali savarankiskai atnaujinti Veiklos jrasy, nesuderines to su atsakingais asmenimis,
taCiau turéty iSreiksti nuomone dél atnaujinimo poreikio, jei mato priezastis, dél kuriy toks poreikis gali kilti
(teisés akty pasikeitimai, VDALI praktika, teismy praktika, kt.).

Pastebétina, kad laiku neatnaujinti Veiklos jrasai gali lemti neteiséta tvarkymg ar sudaryti sglygas
kitiems pazeidimams, jskaitant asmens duomeny saugumo pazeidimams, kilti. Veiklos jrasy reguliari perzitira
padeda laiku reaguoti j pokycius, juos jvertinti ir uztikrinti, kad asmens duomeny tvarkymas biity aktualu ir
atitinkantis BDAR (ir, kiek taikoma, kitus teisés aktus).

Veiklos jrasuose rekomenduojame pazyméti paskutinés perziiiros ir paskutinio atnaujinimo datas, taip
pat saugoti ankstesnes Veiklos jrasy versijas.

7. Ar Veiklos jrasus biitina skelbti vieSai?

Veiklos jrasai yra, visy pirma, vidinis duomeny valdytojo (duomeny tvarkytojo) dokumentas, todél
savaime pareiga skelbti juos viesai nekyla. BDAR tokios pareigos taip pat nenustato, taciau duomeny
valdytojas gali tokj sprendimq priimti savarankiskai.

Paminétina, kad pareigos (ne)buvimas skelbti Veiklos jraSus vieSai neturi jtakos pareigai pateikti
Veiklos jraSus VDAI, jos prasymu. Pastaroji pareiga duomeny valdytojui (duomeny tvarkytojui) kyla
tiesiogiai i§ BDAR.




