PATVIRTINTA

B] Klaipédos Kultiry komunikacijy centro
Direktoriaus .

isakymu Nr.

DARBUOTOJU ASMENS DUOMENU TVARKYMO APRASAS

I. SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. BI Klaipédos kultiry komunikacijy centro darbuotojy asmens duomeny tvarkymo aprasas (toliau
— AprasSas) reglamentuoja darbuotojy asmens duomeny rinkimo, naudojimo ir saugojimo principus,
nustato darbuotojy asmens duomeny tvarkymo tikslus ir priemones, nustato, kas ir kokiais tikslais, gali
susipazinti su darbuotojy asmens duomenimis.

2. Su ApraSu yra supazindinami visi jstaigos darbuotojai, Aprasas skelbiamas B] Klaipédos kultiiry
komunikacijy centro internetingje svetain¢je www.kkke.lt.

3. ApraSe vartojamos sgvokos:

3.1. Atsakingas asmuo — fizinis asmuo, jstaigos vadovo jsakymu paskirtas tvarkyti darbuotojy
asmens duomenis;

3.2. Istaiga — BJ Klaipédos kultury komunikacijy centras, jst. kodas 188204815, buveiné
Baznyc¢iy g. 4, Klaipéda.

4.  ApraSe vartojamos sgvokos turi biiti suprantamos taip, kaip yra apibréztos 2016 m. balandzio
27 d. Europos Parlamento ir Tarybos reglamente (ES) Nr. 2016/679 (Bendrajame duomeny apsaugos
reglamente, toliau — BDAR), Lietuvos Respublikos asmens duomeny teisinés apsaugos jstatyme (toliau —
ADTAI), Darbo kodekse (toliau — DK) ir kituose asmens duomeny apsaugg reglamentuojanciuose teisés
aktuose.

Il. SKYRIUS
DARBUOTOJU ASMENS DUOMENU TVARKYMO PRINCIPAI

5. Istaiga, tvarkydama darbuotojy asmens duomenis, vadovaujasi $iais principais:

5.1. Darbuotojy asmens duomenis [staiga tvarko tik teisétiems ir Siame Aprase apibréZtiems tikslams
pasiekti;

5.2. Darbuotojy asmens duomenys yra tvarkomi tiksliai, sgZiningai ir teisétai, laikantis teisés akty
reikalavimy;

5.3. Istaiga darbuotojy asmens duomenis tvarko taip, kad asmens duomenys biity tikslis ir esant jy
pasikeitimui nuolat atnaujinami;

5.4. Istaiga atliecka darbuotojy asmens duomeny tvarkyma tik ta apimtimi, kuri yra reikalinga
darbuotojy asmens duomeny tvarkymo tikslams pasiekti;

5.5. Darbuotojy asmens duomenys saugomi tokia forma, kad duomeny subjekty tapatybe biity galima
nustatyti ne ilgiau, negu to reikia tiems tikslams, dé¢l kuriy Sie duomenys buvo surinkti ir tvarkomi.



1. SKYRIUS

DARBUOTOJU ASMENS DUOMENU TVARKYMO TIKSLAI

6. Darbuotojy asmens duomenys yra tvarkomi $iais tikslais:

Duomeny tvarkymo tikslas

Tvarkomi asmens duomenys

Duomeny
tvarkymo
pagrindas

Duomeny tvarkymo
terminas

DARBUOTOJU ATRANKA |
LAISVAS DARBO VIETAS

Kandidato duomenys, pateikiami
jo CV: vardas, pavardé,
amzius/gimimo data, telefono
numeris., el. pasto adresas,
gyvenamosios vietos adresas,
i$silavinimas, darbo patirtis,
Seimyniné padétis, vaiky amzius,
kvalifikacija (pvz. uzsienio kalbos
ziniy lygis).

Jei kandidatas Centro darbuotojas,
papildomai tvarkomi duomenys:
darbo vietos adresas, pareigos,
atlygis.

Kandidatas savo nuoziiira gali
pateikti ir kity duomeny, pvz.,
vaiky vardus ar nuorodas j savo
socialiniy tinkly paskyras.

Kandidato sutikimas
(BDAR 6 str. 1 (a)
p.); Veiksmai
siekiant sudaryti
sutartj (BDAR 6 str.

1(b)p.)

3 mén.;

Turint kandidato sutikimg —

iki 12 mén.

Funkcijos
DARBUOTOJU vykdomos viesojo
JSIPAREIGOJIMAI DEL Vardas, pavarde, asmens kodas intereso labui arba Nacionaliniais teisés aktais
KONFIDENCIALUMO IR ’ ’ viesosios valdzios nustatytg laikotarpj
NESALISKUMO pavedimu (BDAR 6
str. 1 (e) p.)
Darbuotojy vardas, pavardé,
telefono numeris, el. pasto
DARBUOTOIY adresas, asmens kodas, tapatybés  Sutarties vykdymas .
IDARBINIMAS/ kortelés ar paso dokumento (BDAR 6 str. 1 (b) SOI_m_e_tq po dt? rjbo sutarties
ISDARBINIMAS duomenys, gyvenamosios vietos p.) galio}imo pabaigos

adresas, socialinio draudimo Nr.,
i$silavinimas.

DARBO SANTYKIU
ADMINISTRAVIMAS

Darbuotojy vardas, pavardé,
telefono numeris., el. pasto
adresas, gimimo data,
gyvenamosios vietos adresas,
i$silavinimas, kvalifikacijos
kélimo duomenys

Sutarties vykdymas
(BDAR 6 str. 1 (b)

p.)

Nacionaliniais teisés aktais

nustatytus laikotarpius

DARBUOTOJU METINES
VEIKLOS PLANAVIMAS IR
VALDYMAS, DARBUOTOJU

Darbuotojy vardas, pavardé,
pareigos, padalinys, darbo el.
pasto adresas, pareigybés lygmuo,
darbo uzmokestis, darbo veiklos

Sutarties vykdymas
(BDAR 6 str. 1 (b)

3 metai

SKATINIMAS UZ PASIEKTUS  rezultatai, darbuotojy tobuléjimo ~ p.)
REZULTATUS ir kvalifikacijos kélimo
informacija.
DARBUOTOJUY Darbuotojy vardas, pavardg, Sutarties vykdymas  Nacionaliniais teisés aktais
KVALIFIKACIJOS KELIMO telefono numeris., darbo el. pasto  (BDAR 6 str. 1 (b) nustatytus laikotarpius
KURSAI adresas, pareigos, padalinys p.)
PROJEKTU PARAISKU Direktoriaus vardas, pavarde, Sutarties vykdymas
RENGIMAS IR PROJEKTU telefono numeris, pareigos (gali (BDAR 6 str. 1 (b)
SUTARCIU SUDARYMAS: biti tvarkomi ir kiti Asmens p.);

Darbuotojy duomeny tvarkymas
del finansuojancios institucijos
nustatyty ar taikomy reikalavimy

duomenys priklausomai nuo
konkursa paskelbusios institucijos
reikalavimy ir naudojamy

Valdytojui taikoma
teisiné prievoleé
(BDAR 6 str. 1 (c)

5 metai




projekty paraiSkoms

paraisky formy). Juridinio ir
fizinio asmens kodas, vardas,
pavardé, gyvenamasis adresas.

p.);

Teisétas valdytojo
interesas gauti
finansavima veiklai
(BDAR 6 str. 1 (f)

p.)

INFORMACIJOS APIE
CENTRE VYKDOMUS /
VYKDYTUS PROJEKTUS
VALDYMAS

Darbuotojy vardas, pavardé,
pareigos, padalinys, darbo
sutarties pradzios data, darbo
sutarties pabaigos data

Teisétas valdytojo
interesas tinkamai
valdyti savo

iSteklius (BDAR 6

str. 1 (f) p.)

Neterminuotai

DARBUOTOIU JGALIOJIMAI
ATSTOVAUTI CENTRA ARBA
ATLIKTI TAM TIKRA
UZDUOT]

Darbuotojy vardas, pavard¢,
telefono numeris, gimimo data,
asmens kodas.

Teisétas valdytojo
interesas gauti
finansavima veiklai
(BDAR 6 str. 1 (f)

p.)

10 mety

VIESBUCIU, LEKTUVU
BILIETU IR PAN.
REZERVACIJA

Vardas, pavardé, telefono
numeris, el. pasto adresas,
gimimo metai, pilietybé, asmens
dokumento kopija

Sutarties vykdymas
(BDAR 6 str. 1 (b)

p.)

Saugoma iki renginio
pradzios (ne ilgiau kaip 12
ménesiy)

INFORMACINIAI
PRANESIMAI APIE
JVYKDYTA MAZOS VERTES
PIRKIMA

Darbuotojy vardas, pavardé,
telefono numeris, elektroninio
pasto adresas, pareigos

Valdytojui taikoma
teisiné prievolé
(BDAR 6 str. 1 (c)
p.)

Nacionaliniais teisés aktais
nustatytg laikotarpj

Juridiniy asmeny atstovy vardas,

POTENCIALIU TIEKEJU pavardé, pareigos; fiziniy asmeny  Valdytojui taikoma
DUOMENU TVARKYMAS vardas, pavardé, veiklos vykdymo  teisiné prievolé Nacionaliniais teisés aktais
VIESUJU PIRKIMU adresas, veiklos vykdymo (BDAR 6 str. 1 (¢) nustatyta laikotarpj
PASIULYMUOSE teisétumg jrodancio dokumento p.)

identifikacinis numeris

Juridiniy asmeny atstovy vardas,

pavardé, pareigos; fiziniy asmeny
TIEKEJU IR PIRKEJU vardas, pavarde, veiklos vykdymo  Sutarties vykdymas
KOMERCINIAIS PAGRINDAIS  adresas, veiklos vykdymo (BDAR 6 str. 1 (b) 10 mety
DUOMENU TVARKYMAS teisétuma jrodancio dokumento p.)

identifikacinis numeris, banko

saskaitos numeris

Darbuotojy bylose saugomi

vardas, pa\_/_arc_lé, asmens kodas, _ Valdytojui taikoma

gyvenamoji vieta, telefono Nr. ir teising rievole
ARCHYVO VALDYMAS galimi Kiti asmeniniai duomenys, P 50 mety

jvairios charakteristikos,
gyvenimo apraSymai, atsiliepimai
ir pan.

(BDAR 6 str. 1 (¢)
p.)

DOKUMENTU VALDYMAS IR
SAUGOIJIMAS

Popieriuje gauta, siun¢iama
korespondencija, sutartys,
saskaitos, teisés aktai (jsakymai,
potvarkiai, nutarimai), posédziy
medziaga.

Valdytojui taikoma
teisiné prievolé
(BDAR 6 str. 1 (c)
p.);

Teisétas valdytojo
interesas teikti
tinkamai valdyti
savo isteklius
(BDAR 6 str. 1 ()

p.)

Ivairiis terminai, patvirtinti
Centro dokumentacijos
plane (ne ilgesni nei 10
mety)

B KLASES PAJAMU
FIZINIAMS ASMENIMS

Vardas, pavardé, asmens kodas,

Valdytojui taikoma
teisiné prievole

DEKLARAVIMAS (fiziniai mc{mduallos veiklos yyk.(.j.ymo (BDAR 6 str. 1 (c) 10 mety
asmenys, nesusij¢ darbo pazymos Nr., verslo liudijimo Nr. )

santykiais su Centru) -

PIRKEJAMS ISRASOMOS IR Vardas, pavarde, adresas Sutarties vykdymas 10 mety

GAUNAMOS TIEKEJU PVM

(BDAR 6 str. 1 (b)




SASKAITOS FAKTUROS (kai
pirkéjai ir tiekéjai — fiziniai
asmenys)

p.)

PRANESEJU APSAUGOS
IR/AR KORUPCIJOS
PREVENCIJOS TIKSLU

Darbuotojy, klienty ar kity
praneséjy identifikaciniai ir
kontaktiniai duomenys: vardas,

Valdytojui taikoma
teisiné prievolé
(BDAR 6 str. 1 (c)
p.);

Funkcijos

Nacionaliniais teisés aktais

TVARKOMI PRANESEJU pavardé,. asmens kodas, telefongs, yykdomos vi.eéoj 0 nustatytg laikotarpj
DUOMENYS elektroninis pastas, gyvenamosios  intereso labui arba
vietos adresas, darbovieté vieSosios valdzios
pavedimu (BDAR 6
str. 1 (e) p.)
Skundo teikéjo vardas ir pavarde,
lytis, el. pasto adresas, telefono
. numeris, pareigos, padalinys,
‘éngJNg s&%g?UDEL studijy programa, lytis, lytiné Valdytojui taikoma
< orientacija, negalia, amzius, rasé,  teisiné prievolé .
Eéégé%\éﬁ@g etniné priklausomybé, tautybeé, (BDAR 6 str. 1 (c) > metal
NAGRINEJIMAS religija, tikéjimas, kalba, kilmé, p.)
socialiné padétis, jsitikinimai ar
pazitiros, pilietybé, Seimyniné
padétis, darbo uzmokestis
TINKAMOS gyvenam03!0§ ) vietos  Teisétas valdytojo
KOMUNIKACIJOS SU ﬁd:ﬁsi!’. asmeninial rf'ﬁf;’.”‘? nieresas telkd Iki darbuotojo darbo
DARBUOTOJAIS NE DARBO ~ Numerat, - asmeninial o sutarties pabaigos
METU PALAIKYMAS elektroninio pasto adresai. ptas flé%as ()BDAR 6
str. p.

DUOMENU TVARKYMAS
CENTRO INFORMACINESE
SISTEMOSE IR
TINKLAPIUOSE

Darbuotojo vardas, pavardé,
pareigos, padalinys, el. pasto
adresas;

Teisétas valdytojo
interesas tinkamai
teikti paslaugas

(BDAR 6 str. 1 (f)

p.)

Darbuotojams — iki darbo
sutarties galiojimo pabaigos;
Duomenys rezervinése
kopijose tvarkomi.

7.. Darbuotojy asmens duomenys yra saugomi tik ta apimtimi ir tiek laiko, kiek yra reikalinga
nustatytiems tikslams pasiekti arba pagal teisés akty reikalavimus.

V SKYRIUS

ASMENS DUOMENU TVARKYMO TEISINIAI PAGRINDAI

. 8. Istaiga tvarko Asmens duomenis esant bent vienam iy pagrindy:
8.1. duomeny subjekto sutikimui;
8.2. Jstaigos sudaryty sutarciy vykdymui arba siekiui imtis veiksmy duomeny subjekto praSymu

pries sudarant sutartj;

8.3. Istaigai taikomy teisiniy prievoliy vykdymui, jskaitant, bet neapsiribojant Jstaigos teisinémis
8.4. prievolémis, kylan¢iomis i§ MS], Lietuvos Respublikos darbo kodekso (toliau — DK) bei kity
8.5. darbo santykius, socialing apsauga bei mokslo ir studijy institucijy veiklg reguliuojanciy teisés

akty;

8.6. teiséty [staigos arba treciosios Salies interesy uztikrinimui.



Sutikimas kaip asmens duomeny tvarkymo pagrindas

Tam tikrais tikslais tvarkomi Asmens duomenys turi biiti tvarkomi tik gavus iSankstinj sutikimg
del asmens duomeny tvarkymo, iSskyrus atvejus, kai asmens duomenys yra tvarkomi kitu pagrindu, Siy
Taisykliy nustatyta tvarka ir / ar kitais BDAR nurodytais teisiniais pagrindais.

Sutikimas turéty biiti duodamas aiSkiu aktu patvirtinant, kad yra suteiktas laisva valia, konkretus,
informacija pagrijstas ir vienareikSmis nurodymas, kad duomeny subjektas sutinka, jog buty tvarkomi su
juo susij¢ asmens duomenys, pavyzdziui, rastiSkas, iskaitant elektroninémis priemonémis. Tyléjimas,
neveikimas, 1§ anksto pazymeéti langeliai, langeliai, kuriuos biitina pazyméti siekiant neduoti sutikimo,
standartiniai nustatymai, bendro pobiidzio sutikimas ir kitos panaSios priemonés néra laikomos sutikimo
davimu. Zodinis sutikimas arba sutikimas veiksmu gali biiti duodamas tik tuo atveju, jei neabejotinai
imanoma jrodyti tokio sutikimo davimo fakta. Jei kyla abejonés dél geb¢jimo jrodyti zodinio sutikimo
arba sutikimo veiksmu davima, visada rekomenduojama gauti rastiSka duomeny subjekto sutikima.

Kai Asmens duomenys tvarkomi Kkitais teisétais pagrindais, asmens duomeny tvarkymo teisinis
pagrindas negali biiti sutikimas.

Istaiga gali naudoti, jskaitant, bet neapsiribojant, vieng i$ Siy sutikimo gavimo budy:

13.1. pasirasius rastiSkg pareiSkima dél sutikimo;

13.2. pazymint langel;j dél sutikimo popieringje ar elektroningje formoje;

13.3. paspaudziant sutikimo nuorodg ar mygtukg internete;

13.4. pasirinkus i$ vienodai gerai matomy taip / ne pasirinkciy;

13.5. atsakius ] elektroninj laiska, kuriuo prasoma sutikimo (jei [staiga turi teis¢ siysti tokio

pobudzio laiskus).

Jeigu Duomeny subjekto sutikimas duodamas rastiSku pareiSkimu, susijusiu ir su kitais
klausimais, praSymas duoti sutikima pateikiamas tokiu budu, kad jis buty aiSkiai atskirtas nuo kity

klausimy, pateiktas suprantama ir lengvai prieinama forma, aiskia ir paprasta kalba. Kai duomenys
tvarkomi ne vienu tikslu, sutikimas turéty biiti duotas dél visy duomeny tvarkymo tiksly atskirai.

Rastisko sutikimo tekstas visada turi biiti derinamas su duomeny apsaugos pareigtinu ir gali biiti
naudojamas tik duomeny apsaugos pareiglinui patvirtinus jo forma. Toks derinimas ir patvirtinimas
galimas ir elektroniniu pastu.

Duomeny subjektas turi teis¢ bet kuriuo metu atSaukti savo sutikimg. Sutikimo atSaukimas nedaro
poveikio sutikimu pagristo asmens duomeny tvarkymo, atlikto iki sutikimo atSaukimo, teisétumui.
Duomeny subjektas apie tai informuojamas prie§ jam duodant sutikimg. AtSaukti sutikimg turi buti taip
pat lengva kaip ji duoti.

Sutarties vykdymas arba ketinimas sudaryti sutartj kaip asmens duomenuy tvarkymo pagrindas

Istaiga tvarko Asmens duomenis siekdama jvykdyti sutart] arba ketindama jg sudaryti. Norint
pradéti Asmens duomeny tvarkyma ketinant sudaryti sutartj biitina aiskiai iSreikSta abiejy sutarties Saliy
valia, Zinoma kiekvienai Saliai, sutart] sudaryti.

Sutarties sudarymui reikalingus Asmens duomenis Salys arba laisvanoriskai pateikia viena Kkitai,
arba duomenys gali buti gauti i§ treciyjy Saliy, pavyzdziui valstybés ar savivaldybés registry.
Asmens duomenims, tvarkomiems sutarties vykdymo pagrindu, taikomi nacionalinio taikymo
teisé€s aktais nustatyti tvarkymo, jskaitant saugojime archyve, terminai.
Teisiné prievolé kaip asmens duomeny tvarkymo pagrindas

Istaiga tvarko Asmens duomenis siekdama jgyvendinti [staigai nustatytas prievoles, jskaitant, bet
neapsiribojant LR VieSyjy istaigy istatymu, LR Darbo kodeksu bei kitais darbo santykius, socialing
apsaugg bei sporto jstaigy veikla reguliuojanciais teisés aktais.



Kai Asmens duomenys tvarkomi §iuo pagrindu, Asmens duomeny tvarkymo tikslus, apimtis,
terminus, kitas sglygas nustato galiojantys teisés aktai.

Teisétas interesas kaip asmens duomeny tvarkymo pagrindas

Istaigai tvarkant asmens duomenis teiséto intereso pagrindu asmens duomeny tvarkymo tikslas
turi biti teisétas, o asmens duomeny tvarkymo metodas ar technologija turi bti proporcinga ir reikalinga
Istaigos veiklos tikslams pasiekti.

Prie§ pradedant tvarkyti asmens duomenis teiséto intereso pagrindu, visada turi biiti jvertintas
konkretus teisétas interesas atlickant balanso testg (teiséto intereso vertinimg). Balanso testas (teiséto
intereso vertinimas) yra atlickamas vadovaujantis VDAI rekomendacijomis ir gairémis.

VI SKYRIUS
SPECIALIU KATEGORIJU ASMENS DUOMENU TVARKYMAS

Istaiga neturi teisés tvarkyti specialiy kategorijy asmens duomeny, iSskyrus atvejus, kai:

duomeny subjektas aiskiai sutiko, kad tokie asmens duomenys buty tvarkomi vienu ar keliais
nurodytais tikslais, i$skyrus teisés aktais numatytas iSimtis;

tvarkyti specialiy kategorijy asmens duomenis biitina, kad Istaiga arba duomeny subjektas galéty
ivykdyti prievoles ir naudotis specialiomis teisémis darbo teisés ir socialinés apsaugos srityje;
tvarkyti specialiy kategorijy asmens duomenis bitina, kad biity apsaugoti gyvybiniai duomeny
subjekto arba kito fizinio asmens interesai, kai duomeny subjektas d¢l fiziniy ar teisiniy priezasciy
negali duoti sutikimo;

tvarkyti specialiy kategorijy asmens duomenis biitina siekiant pareiksti, vykdyti arba apginti
teisinius reikalavimus;

tvarkyti specialiy kategorijy asmens duomenis biitina vie$ojo intereso labui moksliniy tyrimy arba
statistiniais tikslais.

Prieiga prie specialiy kategorijy asmens duomeny turi biti grieztai kontroliuojama, o
dokumentuose ar jy kopijose tvarkomi specialiyjy kategorijy duomenys turi biiti saugomi seifuose ar
rakinamose spintose.

VIl SKYRIUS
POVEIKIO DUOMENU APSAUGAI VERTINIMAS

Poveikio duomeny apsaugai vertinimas atliekamas tais atvejais, kai dél asmens duomeny
tvarkymo fiziniy asmeny teiséms bei laisvéms gali Kilti didelis pavojus.

Istaiga poveikio duomeny apsaugai vertinimg atlieka vadovaudamasi Duomeny tvarkymo
operacijy, kurioms taikomas reikalavimas atlikti poveikio duomeny apsaugai vertinima, sarasu,
patvirtintu Lietuvos Respublikos Valstybinés duomeny apsaugos inspekcijos direktoriaus 2019 m. kovo
14 d. jsakymu Nr. 1T- 35 (1.12.E) bei vadovaudamasi Inspekcijos gairémis dél tokio vertinimo atlikimo.

Poveikio duomeny apsaugai vertinimas turi biiti atliekamas prie§ asmens duomeny tvarkyma.

Jeigu poveikio duomeny apsaugai vertinime gaunama iSvada, kad tvarkant asmens duomenis
asmeny teiséms ir laisvéms kilty didelis pavojus, Istaiga turi atsisakyti tokio asmens duomeny tvarkymo.
Jei tvarkyti asmens duomenis dél kokiy nors prieZasCiy yra biitina, prie§ pradédama juos tvarkyti, [staiga
dél priemoniy pavojui sumazinti turi konsultuotis su priezitiros institucija.

VIl SKYRIUS
ASMENS DUOMENU TVARKYTOJAI, GAVEJAI



13.  Asmens duomenys [staigoje tvarkomi tik teisés akty nustatyta tvarka, juos gaunant:

34.1. tiesiogiai i§ Duomeny subjekto;

34.2. i§ kity Saltiniy esant Duomeny subjekto sutikimui arba vykdant Duomeny valdytojui teisés
aktais nustatytg prievolg;

34.3. pagal asmens duomeny teikimo sutartj, sudarytg tarp Duomeny valdytojo ir duomeny teikéjo,
kurioje turi biiti nurodytas asmens duomeny naudojimo tikslas, teikimo ir gavimo teisinis pagrindas,
salygos, tvarka ir teikiamy asmens duomeny apimtis (daugkartinio asmens duomeny perdavimo
atveju).

14.  Asmens duomenys teikiami:
35.1. Klaipédos m. savivaldybés administracijai;
1.2 Centralizuotai buhalterijai;
Kitiems tretiesiems asmenims teisés akty nustatyta tvarka.
Pries pasitelkdama Duomeny tvarkytoja, Istaiga turi jsitikinti, kad Duomeny tvarkytojas
jgyvendina tinkamas technines ir organizacines saugumo priemones ir atitinka S§iy Taisykliy bei
Reglamento nuostaty reikalavimus, ir sudaro Asmens duomeny tvarkymo sutartj.

Asmens duomeny tvarkymo sutartyje turi buti nustatomi duomeny tvarkymo dalykas ir trukmé,
duomeny tvarkymo pobitdis ir tikslas, asmens duomeny rusis ir duomeny subjekty kategorijos bei
duomeny valdytojo prievolés ir teisés. Asmens duomeny tvarkymo sutarties projekta perziari ir
patvirtina uz Asmens duomeny apsaugg atsakingas Istaigos darbuotojas, ir tik po to ji pasiraSoma.

IV. SKYRIUS
DARDUOTOJU ASMENS DUOMENU RINKIMAS IR TVARKYMAS

12. Naujai priimto darbuotojo vardas, pavardé, asmens kodas, gimimo data yra surenkami i$
darbuotojo pateikto asmens dokumento (asmens tapatybés kortelés ar paso).

13. Naujai priimto darbuotojo gyvenamosios vietos adresas, atsiskaitomosios sgskaitos numeris,
socialinio draudimo numeris, asmeninis kontaktinis telefono numeris ir elektroninio pasto adresas
darbuotojui sutikus yra surenkami i§ darbuotojo uzpildytos nustatytos formos anketos.

14. Darbuotojy asmens duomenis turi teis¢ tvarkyti tik jgalioti/paskirti asmenys ir tik tie asmenys,
kuriems jie yra biitini funkcijy vykdymui, ir tik tuomet, kai tai yra biitina atitinkamiems tikslams pasiekti.

15. Darbuotojai ar kiti atsakingi asmenys, kuriems yra suteikta teis¢ tvarkyti darbuotojy asmens
duomenis, laikosi konfidencialumo principo ir laiko paslaptyje bet kokia su asmens duomenimis susijusia
informacija, su kuria jie susipazino vykdydami savo pareigas, nebent tokia informacija biity vieSa pagal
galiojanciy jstatymy ar kity teisés akty nuostatas. Pareiga saugoti asmens duomeny paslaptj galioja taip
pat ir peréjus dirbti j kitas pareigas, pasibaigus darbo ar sutartiniams santykiams.

16. Darbuotojy asmens duomenys, kurie yra atitinkamy dokumenty (sutartys, jsakymai, pragymai ir kt.)
tekstuose, yra saugomi vadovaujantis Bendryjy dokumenty saugojimo terminy rodykléje, patvirtintoje
Lietuvos vyriausiojo archyvaro jsakymu, nurodytais terminais. Kiti darbuotojy ir buvusiy darbuotojy asmens
duomenys yra saugomi ne ilgiau nei tai yra reikalinga Siame Aprase numatytiems tikslams pasiekti. Atskiry
darbuotojy asmens duomeny saugojimo terminus nustato Istaigos vadovas vidaus tvarkos dokumentais.

IX SKYRIUS
REIKALAVIMAI DARBUOTOJAMS, TVARKANTIEMS ASMENS DUOMENIS

Prieiga prie asmens duomeny gali biti suteikta tik tam darbuotojui, kuriam Asmens duomenys yra
reikalingi jo darbinéms funkcijoms vykdyti. Darbuotojas automatiSkai netenka teisés tvarkyti Asmens
duomeny, kai pasibaigia jo darbo santykiai su Istaiga.

Darbuotojas su Asmens duomenimis gali atlikti tik tuos veiksmus, kuriems jam yra suteiktos teisés
bei jgaliojimai.



Darbuotojas, tvarkantis asmens duomenis, privalo:

13.1. laikytis pagrindiniy asmens duomeny tvarkymo reikalavimy ir saugumo reikalavimy,
jtvirtinty ADTAL Sioje Taisyklése, BDAR ir kituose teisés aktuose;

13.2. laikytis konfidencialumo susitarimo nuostaty;

13.3. laikytis Siose Taisyklése ir kituose Istaigos vidinio reguliavimo dokumentuose nustatyty
organizaciniy ir techniniy asmens duomeny saugumo priemoniy;

13.4. neatskleisti, neperduoti ir nesudaryti salygy bet kokiomis priemonémis susipazinti su
Asmens duomenimis né vienam asmeniui, kuris néra jgaliotas tvarkyti Asmens duomeny;

13.5. dométis asmens duomeny apsaugos aktualijomis ir problemomis bei esant galimybei gilinti
savo zinias duomeny saugos srityje.

Siekdama tinkamo Asmens duomeny tvarkymo, Istaiga privalo uztikrinti duomeny tvarkymo bei
apsaugos mokymus visiems darbuotojams, kurie vykdydami savo tiesiogines funkcijas tvarko Asmens
duomenis. Mokymai vykdomi ne reciau kaip kartg per kalendorinius metus.

X1l SKYRIUS
DUOMENU TVARKYMO VEIKLOS JRASAI

Istaiga privalo turéti visuomet atnaujintus duomeny tvarkymo veiklos jraSus. UZ jraSuose
pateikiamos informacijos tikslumg ir iS$samumg atsakingas [staigos vadovo jsakymu paskirtas
darbuotojas.

14. Istaigos duomeny tvarkymo veiklos jrasuose turéty biiti nurodyta §i minimali ir aktuali
informacija:

14.1. duomeny tvarkymo tikslai ir duomeny tvarkymo teisinis pagrindas;

14.2. duomeny subjekty kategorijos ir tvarkomi asmens duomenys;

14.3. duomeny tvarkytojy ir gavéjy (treciyjy Saliy) tikslas pavadinimai;

14.4. duomeny perdavimas uz Europos Sajungos riby, nurodant duomeny gavéjo pavadinima,

valstybg ir tinkamy apsaugos priemoniy dokumentus (jei toks duomeny perdavimas vykdomas);

14.5. asmens duomeny saugojimo ir laikymo vietos, iStrynimo ar sunaikinimo terminai ir / arba

kriterijai, pagal kuriuos asmens duomenys yra saugomi [staigoje.

15. Asmens duomeny tvarkymo procesai, kuriuos Jstaiga vykdo kaip duomeny tvarkytojas, turi
biti registruojami atskirai nuo duomeny valdytojo vykdomy procesy.

16. Jstaiga, gavusi prieziliros institucijos praSyma, nedelsdama pateikia duomeny tvarkymo
veiklos jraSus.

X1 SKYRIUS
DUOMENU APSAUGOS PAREIGUNAS

17. Jstaigos vadovo jsakymu yra paskiriamas duomeny apsaugos pareigiinas.

18. Duomeny apsaugos pareigiinas stebi Istaigos vykdomy Asmens duomeny tvarkymo procesy
atitikt] Taisykléms bei galiojantiems taikytiniems teisés aktams, taip pat teikia rekomendacijas dél
priemoniy, biitiny atitik¢iai uztikrinti.

19. Istaiga uztikrina, kad duomeny apsaugos pareigiinas biity tinkamai ir laiku jtraukiamas j visy
su Asmens duomeny apsauga susijusiy klausimy nagring¢jima.

20. Darbuotojai ir duomeny subjektai turi teis¢ ir pareigg tiesiogiai kreiptis ] duomeny apsaugos
pareigling visais su Asmens duomeny tvarkymu susijusiais klausimais.

X1V SKYRIUS



ASMENS DUOMENU SAUGUMO PAZEIDIMAS

Istaiga patvirtina atskirg Asmens duomeny pazeidimo incidenty valdymo tvarka.

Ivykus asmens duomeny saugumo pazeidimui, dél kurio duomeny subjektams gali kilti vidutiné
arba didelé rizika patirti kiino suzalojima, turting ar neturting zalg, pavyzdziui, prarasti savo asmens
duomeny kontrolg, patirti teisiy apribojima, diskriminacija, gali biiti pavogta ar suklastota jo asmens
tapatybé, padaryta finansiniy nuostoliy, neleistinai panaikinti pseudonimai, pakenkta reputacijai, prarasti
asmens duomenys, padaryta kita ekonominé ar socialiné¢ Zala atitinkamam duomeny subjektui, [staiga
nedelsdama privalo pranesti prieziiiros institucijai ir / ar pac¢iam duomeny subjektui, jei jmanoma, nuo to
laiko, kai apie tai buvo suzinota, pra¢jus ne daugiau kaip 72 valandoms, laikydamasi reikalavimy ir
tvarkos, kuri yra numatyta Asmens duomeny pazeidimo incidenty valdymo tvarkoje, taip pat naudodama
priezitros institucijos patvirtintg rekomenduojamg praneSimo forma.

V. SKYRIUS
ASMENS DUOMENU SUBJEKTO TEISES

17. Istaiga paskiria atsakinga asmenj, kuris uztikrina, kad darbuotojy, kaip duomeny subjekty, teisés
bty uZztikrintos, tinkamai jgyvendinamos ir visa informacija biity pateikiama tinkamai, laiku ir
darbuotojams priimtina forma.

18. Darbuotojy, kaip duomeny subjekty, teisés ir jy igyvendinimo priemonés:

18.1. Zinoti apie savo asmens duomeny rinkima. Darbdavys, rinkdamas darbuotojo asmens
duomenis, privalo informuoti darbuotojg, kokius asmens duomenis darbuotojas turi pateikti, kokiu tikslu
atitinkami duomenys yra renkami, kam ir kokiu tikslu jie gali buti teikiami ir kokios asmens duomeny
nepateikimo pasekmés. Darbuotojas turi teis¢ susipazinti su savo asmens duomenimis, reikalauti iStaisyti,
patikslinti ar papildyti neteisingus ar nei$samius jo asmens duomenis. Darbuotojas taip pat gali nesutikti,
kad buty tvarkomi tam tikri neprivalomi jo asmens duomenys.

18.2. Susipazinti su savo asmens duomenimis ir kaip jie yra tvarkomi. Darbuotojas turi teis¢ kreiptis
1 Bendrove su praSymu pateikti informacija apie tai, kokie ir kokiu tikslu jo asmens duomenys yra
tvarkomi.

18.3. Reikalauti iStaisyti, sunaikinti savo asmens duomenis arba sustabdyti savo asmens domeny
tvarkyma.

18.4. Nesutikti, kad bty tvarkomi darbuotojo asmens duomenys. Darbuotojas turi teis¢ nesutikti,
kad bty tvarkomi tam tikri neprivalomi jo asmens duomenys. Toks nesutikimas gali biti iSreikStas
neuzpildant tam tikry darbuotojo anketos ar kity pildomy dokumenty skilciy, taip pat véliau pateikiant
praS8yma dél neprivalomai tvarkomy asmens duomeny tvarkymo nutraukimo. [staiga suteikia darbuotojui
informacija rastu, kokie jo asmens duomenys yra tvarkomi neprivalomai. Jstaiga, gavusi praSyma
nutraukti neprivalomai tvarkomy asmens duomeny tvarkyma, nedelsiant nutraukia tokj tvarkyma, nebent
tai prieStarauja teisés akty reikalavimams, ir apie tai informuoja darbuotoja.

V1. SKYRIUS
ASMENS DUOMENU SAUGUMO UZTIKRINIMO PRIEMONES

19. Prieigos teisés prie asmens duomeny ir jgaliojimai tvarkyti asmens duomenis suteikiami,
naikinami ir kei¢iami Istaigos vadovo jsakymu.

20. Istaiga, saugodama asmens duomenis, jgyvendina ir uZtikrina tinkamas organizacines ir
technines priemones, skirtas apsaugoti asmens duomenims nuo atsitiktinio ar neteiséto sunaikinimo,
pakeitimo, atskleidimo, taip pat nuo bet kokio kito neteiséto tvarkymo.



21. [staiga uZztikrina tinkamg dokumenty bei duomeny rinkmeny saugojima, imasi priemoniy, kad
biity uzkirstas kelias atsitiktiniam ar neteisétam asmens duomeny sunaikinimui, pakeitimui, atskleidimui,
taip pat bet kokiam kitam neteisétam tvarkymui. Dokumenty kopijos, kuriose nurodomi darbuotojy
asmens duomenys, turi biiti sunaikintos taip, kad Siy dokumenty nebiity galima atkurti ir atpazinti jy
turinio.

22. [staigoje su darbuotojy asmens duomenimis turi teis¢ susipazinti tik tie asmenys, kurie buvo
jgalioti susipazinti su tokiais duomenimis, ir tik tuomet, kai tai yra biitina Siame aprase numatytiems
tikslams pasiekti.

23. Istaigoje uztikrina patalpy, kuriose laikomi asmens duomenys, saugumg, tinkamg techninés
jrangos iSdéstymg ir perzilirg, prieSgaisrinés saugos taisykliy laikymasi, tinkamg tinklo valdyma,
informaciniy sistemy prieziiirg bei kity techniniy priemoniy, butiny asmens duomeny apsaugai uztikrinti,
jgyvendinima.

24. Istaigoje imasi priemoniy, kad buty uzkirstas kelias atsitiktiniam ar neteisétam asmens duomeny
sunaikinimui, pakeitimui, atskleidimui, taip pat bet kokiam kitam neteisétam tvarkymui, saugodama jai
patikétus dokumentus bei duomeny rinkmenas tinkamai ir saugiai.

25. Jei darbuotojas ar kitas atsakingas asmuo abejoja jdiegty saugumo priemoniy patikimumu, jis
turi kreiptis ] tiesioginj savo vadova, kad biity jvertintos turimos saugumo priemonés ir, jei reikia,
inicijuotas papildomy priemoniy jsigijimas ir jdiegimas.

26. 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 ,,D¢él Bendryjy dokumenty saugojimo
terminy rodyklés patvirtinimo®. Pasibaigus saugojimo terminui, dokumentai, kuriuose yra asmens
duomenys, sunaikinami;

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

28. Darbuotojai ar kiti atsakingi asmenys, kurie automatiniu badu tvarko asmens duomenis arba i$
kuriy kompiuteriy galima patekti j vietinio tinklo sritis, kuriose yra saugomi asmens duomenys, naudoja
pagal atitinkamas taisykles sukurtus slaptazodZius. SlaptaZodziai yra kei¢iami periodiskai, ne reciau kaip
kartg per tris ménesius, taip pat susidarius tam tikroms aplinkybéms (pvz., pasikeitus darbuotojui, i$kilus
1silauzimo grésmei, kilus jtarimui, kad slaptazodis tapo Zinomas tretiesiems asmenims ir pan.).

29. Darbuotojas, dirbantis konkreciu kompiuteriu, gali zinoti tik savo slaptazodj. Darbuotojas
slaptazod] uZklijuotame voke perduoda Jstaigos jgaliotam atsakingam asmeniui. SlaptaZzodZiai saugomi
seife ar kitoje saugioje vietoje ir naudojami tik butinu atveju.

30. Nustacius asmens duomeny saugumo pazeidimus, [staiga imasi neatidéliotingy priemoniy
uzkertant kelig neteisétam asmens duomeny tvarkymui.

31. Sio Apraso nesilaikymas atsizvelgiant j pazeidimo sunkuma gali biiti laikomas darbo drausmés
pazeidimu, uz kurj darbuotojams gali biiti taikoma atsakomybé¢, numatyta Lietuvos Respublikos darbo
kodekse bei prilyginama Siurks¢iam darbo drausmés pazeidimui.

VIl. SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

32. Sis Aprasas perzitirimas ir atnaujinamas ne re¢iau kaip karta per metus arba pasikeitus teisés
aktams, kurie reglamentuoja asmens duomeny tvarkyma.



33. Darbuotojai ir kiti atsakingi asmenys su $iuo Aprasu yra supazindinami pasiraSytinai ir privalo
laikytis jame nustatyty jpareigojimy bei atlikdami savo darbo funkcijas vadovautis ApraSe nustatytais
principais.

34. Istaiga turi teis¢ i§ dalies arba visiSkai pakeisti §] Aprasa. Su pakeitimais darbuotojai ir kiti
atsakingi asmenys yra supazindinami pasiraSytinai.

35. Apie §] Aprasg yra informuota darbo taryba ir dél tvarkos priémimo su ja pasikonsultuota (jei
tokia taryba yra jstaigoje).




