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KLAIPEDOS MIESTO SAVIVALDYBES TAUTINIU KULTURU CENTRO
ASMENS DUOMENU APSAUGOS TAISYKLES

| . BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Klaipédos miesto savivaldybés Tautiniy kultiiry centro Asmens duomeny apsaugos taisyklés
(toliau — Taisyklés) nustato asmens duomeny tvarkymo ir apsaugos reikalavimus, asmens duomeny
tvarkymo tikslus, duomeny subjekty teises ir jy jgyvendinimo tvarka, duomeny apsaugos technines
Ir organizacines priemones.

2. Sios Taisyklés taikomos ir yra privalomos duomeny valdytojui — Klaipédos miesto
savivaldybés Tautiniy kultiiry centrui (toliau — Centras) — ir visiems Centre dirbantiems asmenims,
kurie tvarko asmens duomenis arba eidami savo pareigas juos suzinojo.

3. Centras yra visy Centro veiklos ir vidaus administravimo procesuose surinkty duomeny
valdytojas, taip pat duomeny subjekty bei treciyjy Saliy perduoty asmens duomeny tvarkytojas.

4. Sios Taisyklés parengtos vadovaujantis 2016 m. balandzio 27 d. Europos Parlamento ir
Tarybos reglamentu (ES) 2016/679 d¢l fiziniy asmeny apsaugos tvarkant asmens duomenis ir dél
laisvo tokiy duomeny judéjimo ir kuriuo panaikinama Direktyva 94/46/EB (Bendrasis duomeny
apsaugos reglamentas) (toliau — BDAR), Lietuvos Respublikos asmens duomeny teisinés apsaugos
istatymu (toliau — ADTAI), Lietuvos Respublikos darbo kodeksu ir kitais teisés aktais.

5. Siose Taisyklése vartojamos pagrindinés savokos:

e Asmens duomenys — bet kuri informacija, susijusi su fiziniu asmeniu — duomeny subjektu,
kurio tapatybé yra Zinoma arba gali biiti tiesiogiai ar netiesiogiai nustatyta pasinaudojant
tokiais duomenimis, kaip asmens kodas, vienas arba keli asmeniui budingi fizinio,
fiziologinio, psichologinio, ekonominio, kultiirinio ar socialinio pobtidZio pozymiai.

e Duomeny subjektas — fizinis asmuo, kurio asmens duomenis tvarko duomeny valdytojas ar
tvarkytojai.

e Duomeny gavéjas — juridinis ar fizinis asmuo, kuriam teikiami asmens duomenys.

e Trecdioji Salis — fizinis arba juridinis asmuo, valdZios institucija ar kita jstaiga, kuri néra
duomeny subjektas, duomeny valdytojas, duomeny tvarkytojas ar asmuo, kuriam tiesioginiu
duomeny valdytojo ar duomeny tvarkytojo jgaliojimu leidziama tvarkyti asmens duomenis.

e 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 (ar) aritmetinés
operacijos, paieska, skleidimas, naikinimas ar kitas veiksmas arba veiksmy rinkinys.

¢ Duomeny tvarkymas automatiniu biidu — duomeny tvarkymo veiksmai, visiskai ar i§ dalies
atlickami automatinémis priemonémis.

e Duomeny tvarkymas neautomatiniu biidu — duomeny tvarkymo veiksmai, atliekami
neautomatinémis priemonémis (informacijg tvarkant dokumentuose).

e Duomeny subjekto sutikimas (toliau — Sutikimas) — savanoriSkas raSytinis duomeny
subjekto valios pareiskimas tvarkyti jo asmens duomenis jam zinomu tikslu.

e Prasymas — su asmens duomeny apsaugos teisiy ar teiséty interesy pazeidimu nesusijes
asmens kreipimasis j Centrg praSant suteikti jam informacija apie Centre jo tvarkomus asmens
duomenis bei gauti jy kopijas.

e Atsakymas — atsizvelgiant j praSymo turinj, Zodziu, rastu ar elektroniniu biidu asmeniui teisés
akty nustatyta tvarka suteikta paslauga, pateikta informacija, jteikta prasomy tvarkomy
asmens duomeny kopija, nuorasas ar iSraSas, iSdéstyta Centro nuomon¢ apie asmens kritika,
pasitlymus ar pageidavimus.

e Skundas — asmens Centrui adresuotas rasytinis kreipimasis, kuriame nurodoma, kad
pazeistos jo asmens duomeny apsaugos teisés ar teiséti interesai, ar praneSama apie kito
asmens pazeistas asmens duomeny teises ir teisétus interesus ir praSoma juos apginti.

e Vidaus administravimas — veikla, kuria uztikrinamas duomeny valdytojo savarankiskas
funkcionavimas (struktiiros tvarkymas, personalo valdymas, turimy materialiniy ir finansiniy
1§tekliy valdymas ir naudojimas, dokumenty valdymas).

e Kompiuteriné jranga — kompiuteriai, terminalai, serveriai, laikmenos, kita jstaigai teisétu
pagrindu (nuosavybeés teise, nuomos ar kitais pagrindais) priklausanti kompiuterine jranga ir
joje esanti programiné jranga, tarp jy elektroniné pasto dézuté, bendravimo interneto tinklu
programos, debesy kompiuterijos paslaugos, interneto prieiga.

6. Kitos vartojamos savokos suprantamos taip, kaip jos yra apibréztos BDAR, Asmens

duomeny teisinés apsaugos istatyme ir kituose teisés aktuose.
I1. ASMENS DUOMENU RINKIMO, TVARKYMO, NAUDOJIMO TIKSLAI

7. Asmens duomenys Centre tvarkomi $iais tikslais:

7.1. Vidaus administravimo (struktiiros tvarkymas, esamy ir buvusiy darbuotojy informacijos
valdymas, dokumenty valdymas, turimy materialiniy ir finansiniy iStekliy valdymas) tikslu tvarkomi
Sie duomenys: vardas, pavardé, adresas, asmens kodas, gimimo data, lytis, nuotrauka, Seiminé
padétis, Seimos nariy ir iSlaikytiniy vardai bei pavardés, asmens kodai, asmens socialinio draudimo

pazymejimo numeris, darbo uZzmokescio bei socialinio draudimo jmoky sumos, savanorisko



draudimo sutar¢iy duomenys, draudimo valstybés léSomis datos, dalyvavimo pensijy kaupime
duomenys, atsiskaitomosios sgskaitos numeris, socialiné padétis (priklausymas socialiai remtiny
asmeny grupei), telefono numeris, elektroninio pasto adresas, gyvenimo ir veiklos apraSymas,
pareigos, duomenys apie priémima (perkélima) | pareigas, atleidima i§ pareigy, darbo staza, pareigos,
1 kurias asmuo pageidauja buti paskirtas ar perkeltas, tabelinis darbuotojo identifikavimo numeris,
duomenys apie iSsilavinimg ir kvalifikacijg, duomenys apie atostogas, duomenys apie komandiruotes,
duomenys apie darbo uzmokestj, iSmokas, kompensacijas, pasalpas, informacija apie dirbtg darbo
laikg, informacija apie skatinimus ir nuobaudas, tarnybinius ar darbo pareigy pazeidimus, duomenys
apie darbuotojy veiklos vertinima, vieSyjy ir privaciyjy interesy deklaravimo duomenys, ypatingi
asmens duomenys, susije su asmens sveikata, paso ir (ar) asmens tapatybés kortelés numeris (-iai),
iSdavimo data, galiojimo data, dokumentg i8davusi jstaiga, dokumenty registracijos data ir numeris,
ankstesné darbovieté ir pareigos, buvusi pavardé, jgyto mokslo pazyméjimy numeriai, kiti asmens
duomenys, kuriuos pateikia pats asmuo.

7.2. Atrankos ] darbo vietas tikslu tvarkomi Sie duomenys: duomeny subjekto vardas, pavarde,
pilietybé, gyvenimo apraSymas ir juose pateikti duomenys — nuotrauka, asmeniniai telefono numeriai,
elektroninio pasto adresas, esama ir buvusios darbovietés, gimimo data, studijy institucija (-jos)
(esama ar buvusios), pareigos, mokslo laipsnis ir kiti kandidato savanoriskai pateikti asmeniniai
duomenys. ISkilus abejoniy, Centras taip pat gali pareikalauti pateikti Siy dokumenty kopijas: asmens
tapatybe ir pilietybe patvirtinanc¢io dokumento, iSsilavinimg patvirtinan¢io dokumento, kity
dokumenty, biitiny patvirtinti pretendento atitikt] pareigybés, 1 kurig paskelbta atranka, apraSyme
nustatytiems specialiesiems reikalavimams.

7.3. Teikiamo neformaliojo vaiky Svietimo programos proceso administravimo tikslu (mokiniy
priémimo j programg jforminimas, mokymo sutar¢iy sudarymas, mokymo proceso organizavimas ir
vykdymas, mokiniy registravimas mokiniy registre) tvarkomi Sie duomenys: vVardas, pavardé, asmens
kodas, lankoma bendrojo ugdymo jstaiga, klasé, gyvenamosios vietos adresas. Taip pat mokinio
atstovy pagal jstatymg vardas, pavarde, telefono numeris, elektroninio pasto adresas, gyvenamosios
vietos adresas.

7.4. Teikiamo neformaliojo suaugusiyjy Svietimo ir t¢stinio mokymosi programos proceso
administravimo tikslu (dalyviy sutar¢iy sudarymas, mokymo proceso organizavimas ir vykdymas)
tvarkomi Sie duomenys: vardas, pavarde, gimimo data, telefono numeris.

7.5. Teikiamo lietuviy kalbos kursy kitatauc¢iams, gyvenantiems Klaipédos mieste proceso
administravimo tikslu (dalyviy sutar¢iy sudarymas, mokymo proceso organizavimas ir vykdymas)
tvarkomi Sie duomenys: vardas, pavardé, gimimo data, telefono numeris.

7.6. Centro veiklos informavimo visuomenei tikslu — darbuotojy, programy dalyviy ir mokiniy,

renginiy lankytojy nuotraukos, filmuota medziaga (jei renginys yra filmuojamas, fotografuojamas —



apie tai yra informuojama is anksto).

7.7. Renginiy ir programy vykdymo tikslu — paslaugg teikiancio fizinio asmens vardas, pavardé,
asmens kodas, adresas, atsiskaitomosios saskaitos numeris, telefono numeris, elektroninio pasto
adresas, paso ir (ar) asmens tapatybés kortelés numeris (-iai), iSdavimo data, galiojimo data,
dokumentg iSdavusi jstaiga, individualios veiklos pazymos ar verslo liudijimo data ir numeris.

7.8. Neformalaus vaiky Svietimo programos, neformalaus suaugusiyjy Svietimo programos,
lietuviy kalbos kursy vykdymo tikslu — mokymo paslaugg teikiancio fizinio asmens vardas, pavardé,
asmens kodas, adresas, atsiskaitomosios saskaitos numeris, telefono numeris, elektroninio pasto
adresas, paso ir (ar) asmens tapatybés kortelés numeris (-iai), iSdavimo data, galiojimo data,
dokumentg iSdavusi jstaiga, individualios veiklos pazymos ar verslo liudijimo data ir numeris,
i$silavinimg patvirtinantys duomenys, ypatingi asmens duomenys, susij¢ su asmens sveikata.

7.9. Asmeny skundy, praSymy ir pareiSkimy nagringjimo tikslu tvarkomi Sie duomenys:
duomeny subjekto vardas, pavardé, adresas, telefono numeris, elektroninio pasto adresas,
nagrinéjimo metu gauta informacija.

7.10. Komunikacijos su darbuotojais tikslu tvarkomi Sie duomenys: vardas, pavard¢, telefono
numeris, gyvenamosios vietos adresas, elektroninio pasto adresas.

7.11. Centro lankytojy lankomumo zurnalo pildymo statistikos rinkimo tikslu — lankytojo

vardas, pavardé.
I11. TEISINIAI ASMENS DUOMENU TVARKYMO PAGRINDAI

8. Tvarkydamas darbuotojy asmens duomenis vidaus administravimo tikslais, Centras kaip
teiséto tvarkymo pagrindu vadovaujasi BDAR 6 str. 1d. b punktu, siekdamas uztikrinti tinkama darbo
sutar¢iy vykdyma; ¢ punktu, kai tam tikrus darbuotojy asmens duomenis jpareigoja tvarkyti teisés
aktai. Duomenys apie sveikatg tvarkomi BDAR 9 str. 2 d. b punkto pagrindu tam, kad Centras arba
darbuotojas galéty jvykdyti prievoles ir naudotis specialiomis teisémis darbo ir socialinés apsaugos
teises srityje, taip pat BDAR 9 str. 2 d. g punkto pagrindu, nes tvarkyti tokius duomenis biitina dél
svarbaus vieSojo intereso prieZas¢iy, remiantis Europos Sajungos arba nacionaline teise.

9. Kandidaty asmens duomenis atrankos j darbo vietas tikslais Centras tvarko vadovaudamasis
BDAR 6 str. 1 d. b punktu, nes Sie duomenys reikalingi siekiant imtis kandidato atrankos veiksmy
prie$ sudarant sutartj. Tuo atveju, kai Centras tvarko duomenis apie kandidato sveikata, tai daroma
remiantis BDAR 9 str. 2 d. g punktu, nes tvarkyti tokius duomenis biitina dél svarbaus vie$ojo intereso
priezasCiy, remiantis Europos Sajungos arba nacionaline teise.

10. Tvarkydamas mokiniy asmens duomenis neformaliojo vaiky Svietimo proceso
organizavimo tikslais, Centras kaip teiséto tvarkymo pagrindu vadovaujasi BDAR 6 str. 1 d. b punktu

siekdamas uZztikrinti tinkamg mokymo sutar¢iy vykdyma; ¢ punktu, kai tam tikrus mokiniy asmens



duomenis jpareigoja tvarkyti teisés aktai.

11. Tvarkydamas dalyviy asmens duomenis neformaliojo suaugusiyjy Svietimo proceso
organizavimo tikslais, Centras kaip teiséto tvarkymo pagrindu vadovaujasi BDAR 6 str. 1 d. b punktu
siekdamas uZztikrinti tinkamg mokymo sutar¢iy vykdyma; ¢ punktu, kai tam tikrus mokiniy asmens
duomenis jpareigoja tvarkyti teisés aktai.

12. Tvarkydamas dalyviy asmens duomenis lietuviy kalbos kursy proceso organizavimo
tikslais, Centras kaip teiséto tvarkymo pagrindu vadovaujasi BDAR 6 str. 1 d. b punktu siekdamas
uztikrinti tinkamg mokymo sutar¢iy vykdyma; ¢ punktu, kai tam tikrus mokiniy asmens duomenis
ipareigoja tvarkyti teisés aktai.

13. Tvarkydamas asmens duomenis fiziniy asmeny, su kuriais sudaré paslaugy atlikimo sutartj,
Centras vadovaujasi BDAR 6 str. 1 d. b punktu, siekdamas uztikrinti tinkama sutar¢iy vykdyma; c
punktu, kai tam tikrus sutarties asmens duomenis jpareigoja tvarkyti teisés aktai.

14. Tvarkydamas Centro lankytojy varda, pavard¢ lankomumo zurnalo pildymo statistikos
rinkimo tikslu, Centras kaip teiséto tvarkymo pagrindu vadovaujasi asmens suteiktu zodiniu sutikimu.

15. Darbuotojy duomenys gaunami tiesiogiai i$ paciy duomeny subjekty, Valstybinés mokesciy
inspekcijos prie Lietuvos Respublikos finansy ministerijos, Valstybinio socialinio draudimo fondo
valdybos prie Socialinés apsaugos ir darbo ministerijos (toliau - Sodra).

16. Darbuotojy asmens duomenys perduodami Siems gavéjams:

16.1. per elektroning draudéjy aptarnavimo sistemg (EDAS) teikiami Sodrai;

16.2. butina darbo uzmokesc¢iui apskai¢iuoti informacija apie darbuotojus yra perduodama
Biudzetiniy jstaigy centralizuotos apskaitos skyriui;

16.3. informacija, buitina darbo uzmokescio pervedimui, yra teikiama bankams: tam, kuriame
yra Centro saskaita ir tiems, 1 kuriuos darbuotojy nurodymu yra pervedamas jy darbo uzmokestis;

17. Mokiniy duomenys gaunami tiesiogiai i§ paciy duomeny subjekty, mokiniy atstovy pagal
Istatyma bei mokiniy registro.

18. Mokiniy asmens duomenys perduodami, suvedant juos j mokiniy registro sistema.

19. Fiziniy asmeny, su kuriais Centras sudaro paslaugy teikimo sutartis, asmens duomenys
gaunami tiesiogiai i§ paciy duomeny subjekty ir perduodami Biudzetiniy jstaigy centralizuotos
apskaitos skyriui.

20. Kitiems duomeny gavéjams darbuotojy, mokiniy ir paslaugas teikianciy asmeny duomenys
esant teisétam perdavimo pagrindui gali biiti perduodami tik Siy praSymu arba pagal duomeny teikimo

sutart].
IV. DUOMENU TVARKYME DALYVAUJANCIU SUBJEKTU PAREIGOS

21. Duomenys Centre renkami teisés akty nustatyta tvarka juos gaunant tiesiogiai i§ duomeny



subjekto, oficialiai uzklausiant reikalingg informacijg tvarkanciy ir turinCiy teise jg teikti subjekty ar
sutarCiy pagrindu. Esant butinybei asmens duomenys tvarkomi gaunant duomeny subjekto sutikima
(priedas Nr. 1, priedas Nr.2).

22. Centras, kaip duomeny valdytojas:

22.1. uztikrina duomeny subjekto teisiy igyvendinima ir vykdo bendruosiuose reikalavimuose,
organizacinéms ir techninéms asmens duomeny saugumo priemonéms ir kituose teisés aktuose,
reglamentuojanciuose asmens duomeny tvarkyma, nustatytas asmens duomeny valdytojo pareigas;

22.2. paskiria asmenis, atsakingus uz asmens duomeny tvarkyma Centre;

22.3. tvirtina asmens duomeny apsauga ir tvarkyma reglamentuojancius teisés aktus;

22.4. uztikrina darbuotojy mokymg ir kvalifikacijos tobulinimg asmens duomeny teisinés
apsaugos srityje.

23. Tvarkydamas asmens duomenis Centras uztikrina, kad biity laikomasi Siy duomeny
tvarkymo principy:

23.1. asmens duomenys bty tvarkomi laikantis BDAR, ADTAI ir kity norminiy bei Centro
teisés akty, reglamentuojanciy duomeny apsauga;

23.2. asmens duomenys biity renkami apibréztais ir teisétais tikslais ir toliau nebiity tvarkomi
tikslais, nesuderinamais su nustatytaisiais pries renkant asmens duomenis;

23.3. asmens duomenys biity tvarkomi tiksliai, sgziningai ir teisétai;

23.4. asmens duomenys biity tapatis, tinkami ir tik tokios apimties, kuri biitina jiems rinkti ir
toliau tvarkyti;

23.5. asmens duomenys biity tvarkomi taip, kad duomeny subjekty tapatybe buty galima
nustatyti ne ilgiau nei to reikia tiems tikslams, dél kuriy Sie duomenys buvo surinkti ir tvarkomi,

23.6. supazindina pasiraSytinai su Siomis Taisyklémis Centro darbuotojus;

23.7. uztikrina elektroniniy ir popieriniy dokumenty su asmens duomenimis sunaikinima,
pasibaigus nustatytiems asmens duomeny saugojimo terminams;

23.8. uztikrina tinkamy organizaciniy priemoniy, skirty apsaugoti Centro tvarkomus asmens
duomenis nuo atsitiktinio ar neteiséto sunaikinimo, pakeitimo, atskleidimo, taip pat nuo bet kokio
kito neteiséto tvarkymo, jgyvendinima.

24. Prieiga prie asmens duomeny gali biiti suteikta tik tiems darbuotojams, kurie atsakingi uz
asmens duomeny tvarkyma arba kuriems tokie duomenys yra reikalingi jy funkcijoms vykdyti.

25. Su asmens duomenimis galima atlikti tik tuos veiksmus, kuriems atlikti darbuotojams yra
suteiktos teises.

26. Darbuotojai, tvarkantys duomeny subjekty asmens duomenis, privalo:

26.1. laikytis pagrindiniy asmens duomeny tvarkymo ir saugumo reikalavimy, jtvirtinty BDAR,

Asmens duomeny teisinés apsaugos istatyme, Taisyklése ir kituose teisés aktuose;



26.2. laikytis konfidencialumo principo ir laikyti paslaptyje bet kokig su asmens duomenimis
susijusig informacijg, su kuria jie susipazino vykdydami savo funkcijas, nebent tokia informacija bty
vieSa pagal galiojanciy teisés akty reikalavimus (pareiga saugoti asmens duomeny paslapti galioja ir
pasibaigus darbo santykiams Centre);

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

26.4. nedelsiant pranesti Centro direktoriui apie bet kokig jtarting situacija, kuri gali kelti
grésme Centre tvarkomy asmens duomeny saugumui,

26.5. laikytis kity Taisyklése ir asmens duomeny apsauga reglamentuojanciuose teisés aktuose
nustatyty reikalavimy.

27. Darbuotojai, tvarkantys asmens duomenis, turi pasiraSyti konfidencialumo laikymosi
pasizadéjima (Konfidencialios informacijos saugojimo taisykliy priedas). PasiraSytas pasizadéjimas
saugomas darbuotojo asmens byloje.

28. Darbuotojai netenka teisés tvarkyti duomeny subjekty asmens duomeny, kai pasibaigia
darbo santykiai su Centru arba kai jiems pavedama vykdyti su duomeny tvarkymu nesusijusias

funkcijas.

V. TECHNINES IR ORGANIZACINES ASMENS DUOMENU SAUGUMO
PRIEMONES

29. Siekiant uztikrinti ne automatiniu biidu tvarkomy duomeny sauguma, naudojamos tokios
duomeny saugumo priemongs:

29.1. popierinés formos susisteminti duomeny rinkiniai (bylos, registrai) saugomi rakinamose
patalpose;

29.2. archyviniam saugojimui perduotos Centro darbuotojy asmens byly duomenys tretiesiems
asmenims susipazinti teikiami tik tais atvejais, kai tg leidZia teises aktai,

29.3. Centras uztikrina patalpy, kuriose saugomi asmens duomenys, saugumg. Asmens
duomenys (dokumentai, kuriuose yra asmens duomenys, ar jy kopijos) nelaikomi visiems
prieinamoje matomoje vietoje, kur neturintys teisés asmenys nekliudomai galéty su jais susipazinti.

30. Siekiant apsaugoti automatiniu biidu tvarkomus duomenis, naudojamos tokios techninés
duomeny saugumo priemongs:

30.1. atsakingi darbuotojai kompiuteriuose esan¢ius asmens duomenis saugo naudodami
unikalius slaptazodZius, kurie kei€iami ir saugomi uztikrinant jy konfidencialuma. Slaptazodziai turi
biti kei¢iami susidarius tam tikroms aplinkybéms (pasikeitus darbuotojui, iSkilus jsilauzimo grésmei,
kilus jtarimui, kad slaptazodis tapo Zinomas tretiesiems asmenims ir pan.);

30.2. Centro darbuotojy kompiuteriy standziuosiuose diskuose esancios kompiuterinés bylos,



kuriose kaupiami asmens duomenys, negali biiti prieinamos kity kompiuteriy naudotojams. Centro
darbuotojai, kurie turi teis¢ jungtis prie valstybiniy ir kity duomeny registry, asmens duomenimis gali
pasinaudoti grieztai tik darbiniy funkcijy atlikimui;

30.3. prieiga prie valstybiniy ir kity duomeny registry bei teisé atlikti duomeny tvarkymo
veiksmus suteikiama tik tiems darbuotojams, kuriems prieiga prie asmens duomeny reikalinga pagal
uzimamas pareigas ir atliekamas darbines funkcijas;

30.4. uztikrinama kompiuterinés jrangos apsauga nuo kenksmingos programinés jrangos
(antivirusiniy programy jdiegimas, atnaujinimas ir pan.);

30.5. kompiuteriné jranga prizilirima pagal gamintojo rekomendacijas, prieziiira ir gedimy

Salinimg atlieka kvalifikuoti specialistai.
VI. KOMPIUTERINES JRANGOS NAUDOJIMAS

31. Kompiuterin¢ jranga gali biiti bendrai naudojama visy duomeny valdytojo darbuotojy, ju
grupés arba priskirta konkreciam darbuotojui. Kompiuterine jranga, jprastai naudojama konkretaus
darbuotojo, gali pasinaudoti ir kiti duomeny valdytojo darbuotojai, jei susiklosCiusios aplinkybés
sudaro butinybe naudotis $ia kompiuterine jranga darbo funkcijy atlikimui. Darbuotojo darbo vieta,
iskaitant elektroninj pasta, gali biiti stebima iSimtinai $iais atvejais:

31.1. atliekant asmens duomeny saugumo pazeidimo tyrima;

31.2. darbuotojo ligos, komandiruotés ar neatvykimo j darbag dél kity priezas¢iy atvejais — tik
tiesioginio vadovo leidimu;

31.3. siekiant paSalinti technines klititis, dél kuriy darbuotojas negali naudotis elektroniniu
pastu ar kompiuterine jranga;

32. Darbuotojui draudziama j kompiutering jrangg siystis, idiegti programine jranga, atidaryti
nepaisant draudimo atsisiystas ir/ar jdiegtas programas.

33. Naudojantis kompiuterine jranga darbuotojams grieztai draudziama skleisti duomeny
valdytojo konfidencialiag informacijg internete (interneto puslapiuose, socialiniuose tinkluose,
elektroniniu pastu) ar perduoti tokia informacijg tretiesiems asmenims, kurie neturi teisés susipazinti
su tokia informacija.

34. Kompiuterinés jrangos gedimai Salinami i§ karto juos pastebéjus. Darbuotojams,
neturintiems reikiamo parengimo, draudziama bandyti savarankiskai Salinti kompiuterinés jrangos
gedimus. Jie turi nedelsiant pranesti apie gedima, trikdzius kompiuterinés jrangos prieziiira

atliekan¢iam asmeniui.
VIl. DUOMENU SAUGOJIMO TERMINAI

35. Centras taiko skirtingus asmens duomeny saugojimo terminus priklausomai nuo duomeny



tvarkymo tiksly:

35.1. darbuotojy asmens duomenys, tvarkomi su darbo santykiais susijusiais (vidaus
administravimo) tikslais, saugomi 50 mety po darbo sutarties nutraukimo vadovaujantis Bendryjy
dokumenty saugojimo terminy rodykle;

35.2. mokymo sutartys pagal neformaliojo vaiky Svietimo programa, neformaliojo suaugusiyjy
Svietimo programg ir kitas mokymo programas saugomi laikantis Centro direktoriaus tvirtinamuose
kasmetiniuose dokumentacijos planuose nustatyty terminy;

35.3. susisteminti popierings ir elektroninés formos duomeny rinkiniai saugomi laikantis Centro
direktoriaus tvirtinamuose kasmetiniuose dokumentacijos planuose nustatyty terminy.

36. Isimtys 1§ aukS$c¢iau nurodyty saugojimo terminy gali biiti nustatomos tiek, kiek tokie
nukrypimai nepazeidzia duomeny subjekty teisiy, atitinka teisinius reikalavimus ir yra tinkamai

dokumentuoti.
VIIl. DUOMENU SUNAIKINIMAS

37. Asmens duomenys, nebereikalingi jy tvarkymo tikslams pasiekti, yra sunaikinami, i§skyrus
tuos, kurie teisés akty nustatytais atvejais turi buti perduodami j tam tikrg archyva.

38. Sunaikinimas apibréziamas, kaip fizinis ar techninis veiksmas, kuriuo dokumente esantys
duomenys padaromi neatkuriamais jprastinémis komerciskai prieinamomis priemonémis.

39. Elektronine forma saugomi asmens duomenys sunaikinami juos iStrinant be galimybés
atkurti.

40. Popieriniai dokumentai, kuriuose yra asmens duomeny, susmulkinami, o likuciai saugiu

budu sunaikinami.
IX. DUOMENU SUBJEKTO TEISES

41. Duomeny subjektas, kurio duomenys tvarkomi Centro veikloje, turi $ias teises:

41.1. zinoti (biiti informuotas) apie savo duomeny tvarkyma (teis¢ zinoti);

41.2. susipazinti su savo duomenimis ir kaip jie yra tvarkomi (teisé susipazinti);

41.3. reikalauti iStaisyti arba, atsizvelgiant j asmens duomeny tvarkymo tikslus, papildyti
neiSsamius asmens duomenis (teise iStaisyti);

41.4. teis¢ reikalauti sunaikinti arba sustabdyti savo duomeny tvarkymo veiksmus (iSskyrus
saugojima) (teis€ sunaikinti arba biiti pamirStam);

41.5. teis¢ reikalauti, kad asmens duomeny valdytojas apriboty asmens duomeny tvarkyma
(teise¢ apriboti);

41.6. teis¢ 1 duomeny perkéelimg (teisé perkelti);

42. Duomeny valdytojas gali nesudaryti duomeny subjektams salygy igyvendinti $iy teisiy, kai
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Jstatymy numatytais atvejais, reikia uztikrinti nusikaltimy, tarnybinés ar profesinés etikos pazeidimy
prevencija, tyrimg ir nustatyma, taip pat duomeny subjekto ar kity asmeny teisiy ir laisviy apsaugg.

43. Visais klausimais, susijusiais su duomeny subjekty asmens duomeny tvarkymu ir duomeny
subjekty teisémis, numatytomis BDAR, ADTAI ir kituose susijusiuose teisés aktuose, duomeny
subjektai turi teis¢ kreiptis tiesiogiai j Centro direktoriy.

44, Duomeny subjektas turi teis¢ susipazinti 1§ kokiy Saltiniy ir kokie jo asmens duomenys
surinkti, kokiu tikslu jie tvarkomi, kokiems duomeny gavéjams teikiami ir buvo teikti bent per
pastaruosius 1 metus.

45. Duomeny subjektas turi teis¢ reikalauti iStaisyti, sunaikinti savo asmens duomenis arba
sustabdyti, i$skyrus saugojima, savo asmens duomeny tvarkymo veiksmus, kai duomenys tvarkomi
nesilaikant Lietuvos Respublikos asmens duomeny teisinés apsaugos jstatymo ir Bendrojo duomeny
apsaugos reglamento, kity jstatymy nuostaty:

45.1. jeigu duomeny subjektas, susipazings su savo asmens duomenimis, nustato, kad jo asmens
duomenys yra neteisingi, nei§samiis ar netikslas ir rastu kreipiasi j Centrg. Centras nedelsdamas, bet
ne véliau kaip per 5 darbo dienas, patikrina asmens duomenis ir iStaiso neteisingus, neiSsamius,
netikslius asmens duomenis ir/ar sustabdo tokiy asmens duomeny tvarkymo veiksmus, iSskyrus
saugojima;

45.2. jeigu duomeny subjektas, susipazings su savo asmens duomenimis, nustato, kad jo asmens
duomenys yra tvarkomi neteisétai, nesaziningai ir kreipiasi j Centra, Centras nedelsdamas, bet ne
veliau kaip per 5 darbo dienas, neatlygintinai patikrina asmens duomeny tvarkymo teisétuma,
sgziningumg ir nedelsdamas sunaikina neteisétai ir nesgZiningai sukauptus asmens duomenis ar
sustabdo tokiy asmens duomeny tvarkymo veiksmus, i§skyrus saugojima;

45.3. Centras, duomeny subjekto praSymu sustabdgs jo asmens duomeny tvarkymo veiksmus,
asmens duomenis, kuriy tvarkymo veiksmai sustabdyti, saugo tol, kol jie bus iStaisyti ar sunaikinti
(duomeny subjekto praSymu arba pasibaigus duomeny saugojimo terminui). Kiti tvarkymo veiksmai
su tokiais asmens duomenimis gali biiti atliekami tik:

45.3.1. turint tikslg jrodyti aplinkybes, dél kuriy duomeny tvarkymo veiksmai buvo sustabdyti;

45.3.2. jei duomeny subjektas duoda sutikimg toliau tvarkyti savo asmens duomenis;

45.3.3. jei reikia apsaugoti treCiyjy Saliy teises ar teisétus interesus;

45.3.4. jei Centras nedelsdamas, bet ne véliau kaip per 5 darbo dienas, praneSa duomeny
subjektui apie jo praSymu atlikta ar neatlikta asmens duomeny iStaisyma, sunaikinimg ar asmens
duomeny tvarkymo veiksmy sustabdyma;

45.3.5. jei asmens duomenys taisomi ir naikinami arba jy tvarkymo veiksmai sustabdomi pagal
duomeny subjekto tapatybe ir jo asmens duomenis patvirtinancius dokumentus, gavus duomeny

subjekto raSytinj praSyma;



11

45.3.6. jei Centras abejoja duomeny subjekto pateikty asmens duomeny teisingumu, jis
sustabdo tokiy asmens duomeny tvarkymo veiksmus, duomenis patikrina ir patikslina. Tokie asmens
duomenys naudojami tik jy teisingumui patikrinti;

45.3.7. jei Centras nedelsdamas, bet ne véliau kaip per 5 darbo dienas, informuoja duomeny
gavéjus apie duomeny subjekto praSymu istaisytus ar sunaikintus jo asmens duomenis, sustabdytus
asmens duomeny tvarkymo veiksmus.

46. Centras, siekdamas jgyvendinti duomeny subjekto teis¢ nesutikti, kad baty tvarkomi jo
asmens duomenys, kreipiasi ] duomeny subjekta rastu ir nustato terming, per kurj duomeny subjektas
turi teise iSreiksti savo nesutikima.

47. Jeigu duomeny subjekto nesutikimas yra teisiskai pagrjstas, Centras nedelsdamas nutraukia
asmens duomeny tvarkymo veiksmus, i§skyrus teisés akty nustatytus atvejus, ir informuoja duomeny
gavéjus.

48. Jeigu duomeny subjektas per Centro nustatyta terming nepateikia raSytinio praneSimo apie
nesutikimg, kad biity tvarkomi jo asmens duomenys, laikoma, kad duomeny subjektas nepasinaudojo
savo teise nesutikti, kad biity tvarkomi jo asmens duomenys.

49. Duomeny subjekto praSymu Centras rastu pranesa duomeny subjektui apie jo asmens
duomeny tvarkymo veiksmy nutraukimg ar atsisakyma nutraukti duomeny tvarkymo veiksmus,

nurodydama motyvus.

X. PRASYMO DEL DUOMENU SUBJEKTU TEISIU IGYVENDINIMO
PATEIKIMAS

50. Duomeny subjektai, siekdami jgyvendinti savo teises, Centrui turi pateikti praSyma rastu
asmeniSkai, paStu ar per pasiuntinj, ar elektroniniy rySiy priemonémis.

51. Prasymas turi biiti jskaitomas, asmens pasiraSytas, jame turi buti nurodytas duomeny
subjekto vardas, pavardé, gyvenamoji vieta, duomenys rySiui palaikyti ir informacija apie tai, kokia
1§ Taisyklése nurodyty teisiy ir kokia apimtimi duomeny subjektas pageidauja jgyvendinti.

52. Pateikdamas prasyma rastu, duomeny subjektas privalo patvirtinti savo tapatybe:

52.1. Centro darbuotojui, registruojanc¢iam praSyma, turi pateikti asmens tapatybe patvirtinantj
dokumentg;

52.2. pateikdamas praSyma paStu ar per pasiuntinj, kartu turi pateikti asmens tapatybe
patvirtinan¢io dokumento kopija, patvirtintg notaro, ar §io dokumento kopija, patvirtintg kita teisés
akty nustatyta tvarka;

52.3. pateikdamas praSyma elektroniniy ry$iy priemonémis, turi pasiraSyti jj elektroniniu
parasSu.

53. Duomeny subjektas savo teises Centre gali ijgyvendinti pats arba per atstova.
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54. Jei atstovaujamo duomeny subjekto vardu j Centrg kreipiasi asmens atstovas, jis savo
praSyme turi nurodyti savo varda, pavardg, gyvenamajg vieta, duomenis rysiui palaikyti, taip pat
atstovaujamo asmens varda, pavarde, gyvenamaja vieta, informacijg apie tai, kokig i§ Taisyklése
nurodyty duomeny subjekto teise ir kokia apimtimi pageidaujama jgyvendinti, ir pridéti atstovavima

patvirtinantj dokumentg ar jo kopija.

X1. PRASYMO DEL DUOMENU SUBJEKTU TEISIU IGYVENDINIMO
NAGRINEJIMAS

55. Centras duomeny subjekto prasymo, kuris pateiktas nesilaikant Siy Taisykliy 50-54
punktuose nustatyty reikalavimy, nenagrinéja, jeigu Centro direktorius nenusprendzia kitaip. Apie
atsisakymo nagrinéti praSymag motyvus Centras rastu informuoja praSyma pateikusj asmenj.

56. Taisykliy reikalavimus atitinkantj praSymg Centras privalo iSnagrinéti ir jgyvendinti
duomeny subjekto teises, iSskyrus jstatymy nustatytus atvejus, kai reikia uZztikrinti:

56.1. vie$ajg tvarka, nusikalstamy veiky prevencija ar tyrima;

56.2. tarnybinés ar profesinés etikos pazeidimy prevencija, tyrimg ir nustatyma;

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

57. Duomeny subjekto praSymas jgyvendinti jo, kaip duomeny subjekto, teises Centre
iSnagrinéjamas ir atsakymas duomeny subjektui pateikiamas ne véliau kaip per 30 kalendoriniy dieny
nuo duomeny subjekto kreipimosi dienos. Atsakymas duomeny subjektui pateikiamas valstybine
kalba duomeny subjekto pasirinktu budu (registruotu laiSku, asmeniskai ar elektroniniy rySiy
priemonémis). Centras, dél objektyviy prieZzas¢iy negalédamas pateikti atsakymo duomeny subjektui
jo pasirinktu budu, atsakyma pateikia registruotu pastu.

58. Centras, atsisakydamas vykdyti duomeny subjekto prasyma jgyvendinti jo, kaip duomeny
subjekto, teises, duomeny subjektui pateikia tokio atsisakymo motyvus.

59. Duomeny subjektas gali skysti Centro veiksmus (neveikimg), susijusius su duomeny
subjekto teisiy jgyvendinimu Valstybinei asmens duomeny apsaugos inspekcijai pagal Reglamento
(ES) 2016/679 77 straipsnio 1 dalyje nustatytus reikalavimus ir per Asmens duomeny teisinés
apsaugos jstatymo 23 straipsnyje nustatytus terminus.

60. Duomeny subjekto teisés Centre jgyvendinamos neatlygintinai.

61. Centras uZztikrina, kad visa reikalinga informacija duomeny subjektui biity pateikiama
aiSkiai ir suprantamai.

62. Centras, jgyvendindamas duomeny subjekto teises, uztikrina, kad nebiity pazeista kity

asmeny teisé ] privataus gyvenimo nelieCiamuma.

XI1. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS
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63. Taisyklés perzitrimos ir gali biiti kei¢iamos duomeny valdytojo iniciatyva ir (arba)
keiciantis teisés aktams, reguliuojantiems asmens duomeny tvarkyma.

64. Darbuotojai, kurie atsakingi uz asmens duomeny tvarkyma, arba darbuotojy atlieckamos
funkcijos sudaro galimybe suzinoti asmens duomenis, privalo vykdyti Siose Taisyklése nustatytus
asmens duomeny tvarkymo reikalavimus.

65. Centro direktorius turi uztikrinti, kad darbuotojai biity informuoti apie Taisykliy
atnaujinimus.

66. Taisyklés skelbiamos Centro interneto svetaingje www.klaipedatke.It.

67. Darbuotojams, kurie pazeidzia BDAR, VDALI ar kitus teisés aktus, reglamentuojancius
asmens duomeny tvarkyma bei apsauga, arba Taisyklése nurodytas pareigas, taikoma Lietuvos

Respublikos teisés akty nustatyta atsakomybé.




