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rugpjtcio 24 d. jsakymu Nr.
V-14

PAKRUOJO KULTUROS CENTRO RENKAMU ASMENS DUOMENU TVARKYMO IR
SAUGOJIMO TAISYKLES

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Pakruojo kultiiros centro (toliau — Kultiiros centro) renkamy asmens duomeny tvarkymo ir
saugojimo taisyklés (toliau — Asmens duomeny taisyklés) reglamentuoja Pakruojo kultiiros
centro vidiniy ir iSoriniy suinteresuotyjy $aliy asmens duomeny rinkimo, tvarkymo ir
saugojimo tvarka.

2. Tvarkos aprase naudojamos sgvokos taip, kaip jos apibréztos Lietuvos Respublikos
asmens duomeny teisinés apsaugos jstatyme (toliau —~ADTAI), Europos Parlamento ir
Tarybos reglamente (ES) 2016/679 ,,Dél fiziniy asmeny apsaugos tvarkant asmens duomenis
ir dél laisvo tokiy duomeny judéjimo*®.

II SKYRIUS
ASMENS DUOMENU SUBJEKTAI

3. Kultiiros centras renka, tvarko ir saugo vidaus ir iSorés suinteresuotyjy Saliy asmens
duomenis gaves jy sutikimg (priedas Nr. 2 ir Nr. 3).

4. Vidaus suinteresuotiems asmenims priskiriami jstaigos darbuotojai.
5. I3orés suinteresuotiems asmenims priskiriami:

5.1. Mégejy meno kolektyvy, grupiy, bireliy nariai.

5.2. Steigéjo funkcijas jgyvendinantys atstovai.

5.3. Istaigos socialiniai partneriai.

5.4. Istaigos sitillomy paslaugy ir produkty vartotojai.

5.5. Paslaugy ir produkty jstaigai tiekéjai.

5.7. Paramos jstaigai teikéjai.



IIT SKYRIUS

ASMENS DUOMENU RINKIMO BUDAI, SALTINIAIL, TVARKYMO IR
SAUGOJIMO FORMOS

6. Asmens duomenys renkami $iais budais:

6.1. Rasytine forma popieriuje

6.2. Skaitmenine forma el. pastu, socialiniy paskyry susirasinéjime, realaus laiko Zinutémis.
6.3. Atliekant jrasus fotografija, filmavimas.

6.3. Zodine forma tiesioginiame, telefono ar interneto pokalbyje.

7. Suinteresuotyjy Saliy atstovy asmens duomenys tvarkomi formose ir Kitais btidais.

8. Surinkti duomenys skirstomi j:

8.1. VieSinamus: fizinio asmens vardas ir pavardé; jstaigos pavadinimas; juridinio asmens
kodas; interneto svetainés adresas; el. pasto adresas; veikla (darboviete, pareigos, ugdymo
istaiga); i8silavinimas ir kvalifikacija; neidentifikuoto asmens nuotrauka; identifikuoto
asmens nuotrauka; juridinio asmens jvaizdZzio identifikacinis Zenklas, logotipas; transporto
priemonés techninio paso duomenys.

8.2. NevieSinamus: asmens kodas; asmens dokumento duomenys/kopua vairuotojo
pazyméjimo kopija; asmens socialinio draudimo numeris; jstaigos registracijos pazyméjimo
kopija; asmens amzZius; gyvenamosios vietos adresas; telefono numeris; asmens parasas;
juridinio asmens antspaudas; atlygio koeficientas, suma; informacija apie $eimine padétj,
vaikus; informacija apie darbo laika, grafika kitoje darbovietéje; darbuotojo skatinimas ir
nuobaudos.

9. Viesinami duomenys gali buti naudojami Kultiiros centro dokumentuose, skelbiami
interneto svetaingje, socialingje paskyroje, renginio skelbime, renginio metu.

10. NevieSinami duomenys, gali biiti vieS§inami gavus papildoma rastiskg asmens duomeny
savininko sutikimg.

11. Informacijos apie Seiming padétj, vaikus praSoma esant Kultiiros centro darbuotojo
pageidavimui naudotis LR DK numatytomis salygomis.

12. Asmens duomenys, gauti Kultliros centro neprasius jy atskleisti, yra laikomi kaip
perduoti su sutikimu.

13. Sukauptus asmens duomenis tvarko ir saugo tik tie asmenys, kuriems jie yra bitini
funkcijy vykdymu, ir tik tuomet, kai tai yra bitina atitinkamiems tikslams pasiekti.



IV SKYRIUS

ASMENS DUOMENU TVARKYMO TIKSLAI

14. Asmens duomenys yra tvarkomi $iais tikslais:

14.1. Kultdiros centro funkcijy tinkamam vykdymui.

14.2. Personalo valdymui.

14.3. Materialiniy ir finansiniy iStekliy valdymui ir naudojimui.
14.4. Dokumenty valdymui.

15.5. Komunikacijai su vidaus ir iSorés suinteresuotomis $alimis.

V SKYRIUS

ASMENS DUOMENU VALDYMO PRINCIPAI

16. Kulttros centras, rinkdamas, tvarkymas, saugodamas asmens duomenis, vadovaujasi $iais
principais:

16.1. Asmens duomenis tvarko saziningai ir teisétai, tik Siose taisyklése apibréztiems
tikslams pasiekti.

16.2. Asmens duomenys tvarkomi taip, kad jie biity tikslds, esantys jy pasikeitimui nuolat
atnaujinami. NetikslTs ir neiS§samiis duomenys istaisomi, papildomi, sunaikinami arba
sustabdomas jy tvarkymas.

16.3. Asmens duomenys tvarkomi tik tokia apimtimi, kuri yra reikalinga jy tvarkymo
tikslams pasiekti.

16.4. Asmens duomenys saugomi tokia forma ir tiek laiko, kad duomeny subjekty tapatybe
buty galima nustatyti ne ilgiau, negu to reikia tiems tikslams, dél kuriy Sie duomenys buvo
surinkti ir tvarkomi.

17. Asmens duomenys, kurie yra atitinkamy dokumenty (sutartys, jsakymai, praSymai ir kt.)
tekstuose, yra saugomi vadovaujantis Bendryjy dokumenty saugojimo terminy rodykléje,
patvirtintoje Lietuvos vyriausiojo archyvo, nurodyta terming. Kiti dirban¢iy ir dirbusiy
darbuotojy asmens duomenys saugomi ne ilgiau nei tai reikalinga Siame Tvarkos aprase
numatytiems tikslams pasiekti.

18. Asmens duomenys yra saugomi tik ta apimtimi ir tiek laiko, kiek yra reikalingi
nustatytiems tikslams pasiekti.



VI SKYRIUS
ASMENS DUOMENU SUBJEKTO TEISES

19. Kultiiros centro direktorius skiria atsakingus asmenis, kurie uztikrina, asmens duomeny
subjekty teises bty uztikrinamos, tinkamai jgyvendinamos (1 priedas).

20. Kultiiros centro renkamy ir tvarkomy asmens duomeny subjektai turi $ias teises,
jtvirtintas ADTAL: 20.1. Zinoti (biti informuotiems) apie savo asmens duomeny
tvarkyma ir kokiu tikslu atitinkami duomenys yra renkami, kam ir kokiu tikslu jie gali baiti
teikiami ir kokios asmens duomeny nepateikimo pasekmés. 20.2. SusipaZinti su savo asmens
duomenimis ir kaip jie yra tvarkomi, kreiptis j jstaigos administracijos darbuotojg su praSymu
pateikti informacijg apie tai, kokie ir kokiu tikslu jo asmens duomenys yra tvarkomi. 20.3.
Reikalauti iStaisyti pastebétas klaidas, sunaikinti savo asmens duomenis arba sustabdyti,
i8skyrus saugojima, savo asmens duomeny tvarkymo veiksmus, kai duomenys tvarkomi
nesilaikant ADTA] ir kity jstatymy nuostaty.

20.4.Nesutikti, kad biity tvarkomi jo asmens duomenys, kurie neprivalomi darbdavio
funkcijoms, Pakruojo rajono renginiy programos, kity veikly pagal projektinés veiklos ar
finansavimo sutartis jgyvendinimui. Toks nesutikimas gali buti iSreikstas uzpildant
atitinkamg dokumenta ar pateikiant prane$img apie nesutikima dél asmens duomeny
darbdaviui rastu.

VII SKYRIUS

ASMENS DUOMENU SAUGUMO UZTIKRINIMO PRIEMONES

21. Asmens duomenys tretiesiems asmenims teikiami tik jstatymy ir kity teisés akty
nustatytais atvejais ir tvarka

22. Pareigos teisés prie asmens duomeny ir jgaliojimai tvarkyti asmens duomenis suteikiami,
naikinami ir kei¢iami Kulttiros centro direktoriaus jsakymu.

23. Kultiiros centras, saugodamas asmens duomenis, jgyvendina ir uztikrina tinkamas
organizacines ir technines priemone, skirtas apsaugoti asmens duomenims nuo atsitiktinio ar
neteiséto sunaikinimo, pakeitimo, atskleidimo, taip pat nuo bet kokio kito neteiséto
tvarkymo.

24. Kultaros centras uztikrina tinkama 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 asmens duomenys, turi biti sunaikintos, taip kad $iy
dokumenty nebiity galima atkurti ir atpazinti jy turinio.



25. Kultiiros centras uztikrina patalpy, kuriose laikomi asmens duomenys, sauguma tinkamg
jrangos iSdéstyma ir prieziiirg bei kity techniniy priemoniy, batiny asmens duomeny apsaugai
uztikrinti, jgyvendinima.

26. Kultiiros centras imasi priemoniy, kad biity uzkirstas kelias atsitiktiniam ar neteisétam
asmens duomeny sunaikinimui, pakeitimui, atskleidimui, taip pat bet kokiam kitam neteistam
tvarkymui, saugodama jai patikétus dokumentus bei duomeny rinkmenas tinkamai ir saugiai.

27. Jei Kultiiros centro specialistas abejoja jdiegty saugumo priemoniy patikimumu, jis turi
kreiptis j vadova, kad biity jvertintos turimos saugumo priemoneés ir, jei reikia, inicijuotas
papildomy priemoniy jsigijimas ir jdiegimas.

28. Darbuotojai ar kiti atsakingi asmenys, kurie 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 6 mén., taip pat susidarius tam tikroms aplinkybéms
(pvz.: pasikeitus darbuotojui, iskilus jsilauzimo grésmei, kilus jtarimui, kad slaptazodis tapo
Zinomas tretiems asmenims, ir pan.).

29. Darbuotojo, dirban¢io konkrec¢iu kompiuteriu, slaptazodj gali Zinoti tik tas darbuotojas.
Slaptazodzio kopija yra saugoma direktoriaus kabinete uzklijuotame voke uzradyta

popieriuje.

30. Atostogy ar kitais nebuvimo darbo vietoje atvejais, darbuotojas privalo nukreipti
tarnybiniu el. paStu gaunama srautg j tiesioginio vadovo tarnybinio el. pasto adress.

VIII SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

31. Sis tvarkos apradas atnaujinamas (rengiamas naujas, kei¢iamas, papildomas) pasikeitus
teises aktams, kurie reglamentuoja asmens duomeny tvarkyma.

32. Darbuotojai su Siuo tvarkos aprasu, jo pakeitimais, papildymais supazindinami
pasiraSytinai arba naudojant informacines technologijas uZtikrinant atsakyma.

33. Sio tvarkos apra3o nesilaikymas, atsizvel giant | pazeidimo sunkuma, gali bati laikomas
darbo drausmés pazeidimu.



Pakruojo kulttiros centro

Asmens duomeny tvarkymo ir saugojimo
taisykliy
| priedas

Pakruojo kultiiros centro jsipareigojimo saugoti asmens duomeny paslaptj forma

(Isipareigojima pateikian¢io asmens vardas, pavardé didZiosiomis raidémis)

PAKRUOJO KULTUROS CENTRO DARBUOTOJO ISIPAREIGOJIMAS SAUGOTI
ASMENS DUOMENU PASLAPT]

(data)

Pakruojis
AS suprantu:

kad dirbdamas (-a) naudosiu ir tvarkysiu asmens duomenis, kurie negali bati atskleisti ar
perduoti nejgaliotiems asmenims ar institucijoms;

kad netinkamas asmens duomeny tvarkymas gali uztraukti atsakomybe pagal Lietuvos
Respublikos jstatymus;

kad draudZziama perduoti ar dalintis su kitais asmenimis jstaigos viduje ar uz jos riby
slaptazodziais ir kitais duomenimis, leidzianciais programinémis ir techninémis priemonémis
naudotis bet kokios formos asmens duomenimis.

AS pasiZadu ir jsipareigoju:

saugoti asmens duomeny paslaptj;

tvarkyti asmens duomenis vadovaudamasis (-i) Lietuvos Respublikos jstatymais ir kitais teisés

aktais, taip pat pareigybés apraSymu ir taisyklémis, reglamentuojan¢iomis man patikétas asmens
duomeny tvarkymo funkcijas;



neatskleisti, neperduoti ir nesudaryti salygy jvairiomis priemonémis susipazinti su tiek jstaigos
viduje, tiek uz jos riby tvarkoma informacija né vienam asmeniui, kuris néra jgaliotas naudotis
Sia informacija;

pranesti kultiiros centro direktoriui ir duomeny apsaugos jgaliotiniui apie bet kokj jtarting elgesj
ar situacija, kurie gali kelti grésme¢ asmens duomeny saugumui.

AS Zinau:

kad uz bet kokj $io jsipareigojimo nesilaikymg ir Lietuvos Respublikos asmens duomeny teisinés
apsaugos jstatymo pazeidima turésiu atsakyti pagal galiojancius Lietuvos Respublikos jstatymus;

kad Sis jsipareigojimas galios visg mano darbo Pakruojo kultiiros centre laikg ir pasitraukus i$
valstybes tarnybos, peréjus dirbti j kitas pareigas arba pasibaigus darbo santykiams;

kad duomeny subjektas turi teis¢ reikalauti atlyginti turting ar neturting Zalg, patirta dél neteiséto
asmens duomeny tvarkymo arba kity duomeny valdytojo veikimo ar neveikimo;

kad duomeny valdytojas, duomeny tvarkytojas arba kitas asmuo atlygina asmeniui padarytg zala,
o nuostolj iSreikalauja jstatymy nustatyta tvarka i§ asmens duomenis tvarkancio darbuotojo, dél
kurio kaltés atsirado $i zala.

AS esu susipaZzines (-usi) su Lietuvos Respublikos asmens duomeny teisinés apsaugos jstatymu,
kitais teisés aktais, reglamentuojanciais atsakomybe bei duomeny sauga.

(Para3as) (Vardas, pavarde)

Pareigos




Pakruojo kultiiros centro
Asmens duomeny tvarkymo ir saugojimo taisykliy

2 priedas
SUTIKIMAS DEL ASMENS DUOMENU TVARKYMO
N R SN sutinku, kad mano vaiko .......oceeeveveeeivnieinieeceeieieeeree e asmens
duomenys biity tvarkomi nurodytais tikslais:
Duomenq rinkimo ir tvarkymo tlkslas _ Sutmku » Nesutmku

Fotografawmas kultiiros centro veiklos viesinimo tikslais
grupinése ir individualios nuotraukose centro teritorijoje
Fotografavimas kultdros centro veiklos viesinimo tikslais
grupinése ir individualios nuotraukose vieSuose renginiuose uz
kulttros centro riby

Filmavimas kulturos centro velklos viesinimo tikslais
Nuotrauky ir filmuotos medZIagos skelbimas veiklos viesinimo

tikslais kultros centro interneto puslapyje

Med21agos apie kolektyvo, kuriame dalyvauja asmuo, veiklos

vieSinimo tikslais skelbimas kultdros centro tinklalapyje

Medzxagos apie kolektyvo kuriame dalyvaUJa asmuo, veiklos

viesinimo tikslais skelbimas kultiiros centro socialiniame
tinklalapyje

Medziagos, apleAkoIektyvo kuriame dalyvaUJa asmuo, velqu

perdavimas tretiesiems asmenims (spauda, televizija, sav1valdybes

tinklalapis)
Kultaros centro orgamzuOJamoms 1svykoms

MedzZiaga interneto puslapyje bus laikoma 5 metus.

{

Nuotraukos, vaizdo medziaga, straipsniai gali buiti perduota saugoti j kultiiros centro archyva,

metrast].
Asmens teisés:

Bet kada atSaukti duotg sutikima.

Susipazinti su asmens duomeny saugojimu, reikalauti istaisyti netinkamus dokumentus.

(Vardas, pavarde)

(parasas)



Pakruojo kulttiros centro
Asmens duomeny tvarkymo ir saugojimo

taisykliy
3 priedas
SUTIKIMAS DEL ASMENS DUOMENU TVARKYMO
A i e T e G e sutinku, kad mano asmens

duomenys biity tvarkomi nurodytais tikslais:

Duomenq rinkimo ir tvarkymo tlkslas 7
Fotografawmas kultiiros centro veiklos vieSinimo tikslais 5 ,
grupingse ir individualios nuotraukose centro teritorijoje o Ll ol I C
Fotografawmas kultiiros centro veiklos viesinimo tikslais
grupinése ir individualios nuotraukose vieSuose renginiuose uz | 1 ‘
kultiiros centro riby ‘ |

F llmav1mas kultiiros centro velklos viesinimo tlkslals |

Nuotraukq ir filmuotos medznagos skelbimas veiklos viesinimo | | .
tikslais kultiros centro interneto puslapyje j
Med2|agos apie kolektyvo, kuriame dalyvaUJa asmuo, veiklos
vieSinimo tikslais skelbimas kultiiros centro tinklalapyje ‘
Med21agos apie kolektyvo kuriame dalyvauja asmuo, veiklos ’ i
vieSinimo tikslais skelbimas kultiiros centro socialiniame
tinklalapyje

Medziagos, apie kolektyvo, kuriame dalyvauja asmuo, veiklg
perdavimas tretiesiems asmenims (spauda, televizija, savwaldybes
tinklalapis)

Kultiros centro orgamzuOJamoms lsvykoms

Sutinku _ Nesutinku |

Medziaga interneto puslapyje bus laikoma 5 metus.

Nuotraukos, vaizdo medZiaga, straipsniai gali biiti perduota saugoti j kultiiros centro archyva,
metrastj.

Asmens teisés:
Bet kada at$aukti duotg sutikima.

Susipazinti su asmens duomeny saugojimu, reikalauti istaisyti netinkamus dokumentus.

(Vardas, pavarde) (parasas)



Pakruojo kultiiros centro

Asmens duomeny tvarkymo ir saugojimo
taisykliy

4 priedas

DARBUOTOJU, GALINCIU TVARKYTI ASMENS DUOMENIS

PAKRUOJO KULTUROS CENTRE

Sarasas
Eil. Nr. Pareigos Tvarkomi duomenys
l. Direktorius, vardus ir pavardes, asmens kodus, pilietybé, asmens atvaizda
metodininké (nuotrauka), gyvenimo ir veiklos aprasymas, duomenys apie
issilavinimg ir kvalifikacijg, gyvenamosios vietos adresai,
gimimo datos, informacija apie darbuotojy Seiming padeétj,
sveikatos biikle, asmeninius el. pasto duomenis, asmeninius
telefono numerius, sutikimai dél asmens duomeny rinkimo
2. Buhalteris vardus, pavardes, asmens kodus, atsiskaitomasias saskaitas,
duomenis apie darbuotojo sveikatos biiklg, duomenys apie
issilavinimg ir kvalifikacija, gyvenamosios vietos ir
deklaruotos gyvenamosios vietos adresai, gimimo datos,
informacija apie darbuotojo Seimyning padétj, asmeninius el.
pasto duomenis, asmeninius telefonus, finansiniai dokumentai
kuriuose yra nurodyti asmens duomenys
3, Skyriy vadovai, vardus ir pavardes, gyvenamosios vietos adresai, gimimo
kultdiros projekty datos, el. pasto duomenis, telefono numerius, individualios
vadovas veiklos duomenys, asmens atvaizdas
4. Meno vadovai, vardus ir pavardes, gyvenamosios vietos adresai, gimimo
kulttiros datos, asmeninius el. pasto duomenis, asmeninius telefono
vadybininkas numerius, asmens atvaizdas
5 3 NVS programy vaiky dokumentai kuriuose nurodomi asmens duomenys

vadovai




