
ŠILALĖS RAJONO SAVIVALDYBĖSKULTŪROS CENTRODIREKTORIUS
ĮSAKYMASDĖL ASMENS DUOMENŲ APSAUGOS DOKUMENTŲ PATVIRTINIMO

2021 m. gruodžio 21 d. Nr. V-170Šilalė

Vadovaujantis Europos parlamento ir tarybos reglamento ES 2016/679 2016-04-27 „Dėlfizinių asmenų apsaugos tvarkant asmens duomenis ir dėl laisvo tokių duomenų judėjimo irkuriuo panaikinama Direktyva 95/46/EB (Bendrasis duomenų apsaugos reglamentas)“, LRasmens duomenų teisinės apsaugos įstatymo 1996-06-11 Nr. I-1374 nuostatomis:1. P a t v i r t i n u , kad Šilalės rajono savivaldybės kultūros centre (toliau – Kultūroscentras) asmens duomenys tvarkomi šiais tikslais:1.1. Kultūros centro vidaus administravimo tikslais:1.1.1. mokėjimų fiziniams asmenims;1.1.2. patalpų ir įrangos nuomos;1.1.3. mokestinių prievolių vykdymo;1.1.4. mokesčių mokėjimo;1.1.5. kompiuterių tinklų, elektroninio pašto vartotojų administravimo, internetosvetainės tvarkymo, informacinių sistemų ir kompiuterizuotų darbo vietų diegimo ir priežiūros;1.1.6. veiklos viešinimo;1.1.7. istorijos kūrimo (nuotraukų ir vaizdo medžiagos iš renginių talpinimas Kultūroscentro serveryje ir socialiniuose tinkluose);1.1.8. technologijų naudojimo, konfidencialios informacijos ir elektroninių tinklųapsaugos1.1.9. kandidatų į darbą atrankos;1.1.10. darbuotojų asmens bylų tvarkymo;1.1.11. civilinio mobilizacinio personalo rezervo sudarymo ir apskaitos;1.1.12. komandiruočių organizavimo;1.1.13. meno kolektyvų veiklos organizavimo;1.1.14. asmenų prašymų, skundų nagrinėjimo ir paslaugų teikimo;1.1.15. viešųjų renginių organizavimo;1.1.16. darbo sutarties vykdymo;1.1.17. archyvinių dokumentų kopijų išdavimo;1.1.18. darbų saugos, gaisrinės saugos instruktavimo ir privalomos periodinėsmedicininės apžiūros;1.1.19. nuomos, panaudos ir viešųjų pirkimų sutarčių rengimo;1.1.20. viešųjų pirkimų konkursų organizavimo;1.1.21. viešųjų pirkimų organizavimo;1.1.22. neformaliojo vaikų švietimo programų įgyvendinimo;1.1.23. privačių interesų deklaravimo kontrolės;1.1.24. korupcijos prevencijos;1.1.25. meno kolektyvų veiklos organizavimo;1.1.26. kolektyvo veiklos užtikrinimo;1.1.27. savanoriškos veiklos ir studentų praktinio mokymo;1.1.28. bendradarbiavimo;



1.1.29. Covid – 19 ligos (koronoviruso infekcijos) židinio epidemiologinės diagnostikostikslais. 1.1.30. GPS sistemų naudojimo tikslais;1.1.31. Gynybos nuo ieškinių ir skundų;1.1.32. Straipsnių, komentarų ir kitų viešų pasisakymų komentavimo žiniasklaidospriemonėmis;1.1.33. Komunikacijos elektroniniu paštu;1.1.34. Rinkodaros;1.1.35. Nematerialaus kultūros paveldo;1.1.36. Atviro jaunimo centro lankytojų apsilankymų registracijos;1.1.37. Atviro jaunimo centro lankytojų išvykų ir ekskursijų.1.2. Kultūros centro sutarčių sudarymo ir vykdymo pagal sutartis;1.3. Atsiskaitymų/skolų valdymo;1.4. Kultūros centro intereso gynybos teisme ar kitose institucijose;1.5. Kultūros centro valdymo.2. T v i r t i n u pridedamas:2.1. asmens duomenų tvarkymo taisykles;2.2. duomenų subjektų teisių įgyvendinimo taisykles;2.3. asmens duomenų saugumo pažeidimų valdymo tvarkos aprašą;2.4. konfidencialios informacijos valdymo tvarkos aprašą;2.5. informacinių technologijų naudojimo tvarkos aprašą;2.6. konfidencialios informacijos sutarties formą;2.7. informacinių ir komunikacinių technologijų naudojimo bei darbuotojų stebėsenos irkontrolės darbo vietoje tvarką;2.8. asmens duomenų saugojimo politiką ir jos įgyvendinimo aprašą;2.9. vaizdo duomenų tvarkymo taisykles.2.10. Įgaliotų tvarkyti asmens duomenis Kultūros centre asmenų sąrašą (toliau –Sąrašas) (priedas).3. S u šio įsakymo 2 punktu patvirtintais dokumentais supažindinami visi naujaipriimami Kultūros centro darbuotojai.4. Į p a r e i g o j u personalo specialistę Vilmą Končauskaitę su šiuo įsakymusupažindinti Šilalės rajono savivaldybės kultūros centro darbuotojus per dokumentų valdymosistemą „Kontora“. Jeigu nėra galimybės supažindinti per dokumentų valdymo sistemą„Kontora“ supažindinti pasirašytinai.5. Įsakymo vykdymo kontrolę pasilieku sau.6. L a i k a u netekusiu galios 2018 m. gegužės 31 d. įsakymą Nr. V-93 „Dėl Šilalės r.sav. kultūros centre tvarkomų asmens duomenų teisinės apsaugos politikos ir asmens duomenųtvarkymo, naudojimo ir saugojimo Šilalės r. sav. kultūros centre taisyklių ir patvirtinimo“.

Direktorė Irmina Kėblienė

ParengėPersonalo specialistė
Vilma Končauskaitė2021-12-



Šilalės rajono savivaldybėskultūros centro direktoriaus2021 m. gruodžio 21 d.įsakymo Nr. V-170priedas

ĮGALIOTŲ TVARKYTI ASMENS DUOMENIS ĮSTAIGOJE ASMENŲ SĄRAŠAS
Eil.Nr. Atsakingasasmuo Pagrindas Tvarkomi asmens duomenys

1. Personalospecialistas Personalo valdymo dokumentai (darbosutartys, darbo bylos, personaloįsakymai, kiti personalo dokumentai)
Vardas (-ai), pavardė (-ės);Asmens kodas, jeigu jo nėra –gimimo data;Gyvenamosios vietos adresas;Banko sąskaitos duomenys;Duomenys apie darbo užmokestįir kitas išmokas;Išsilavinimo ir kvalifikacijosduomenys;Informacija apie laikinonedarbingumo laikotarpius,komandiruotes;Paso, asmens tapatybės kortelėsduomenys;Ryšių duomenys (telefononumeris, elektroninio paštoadresas);Šeiminė padėtis;Nepilnamečių vaikų duomenys;Vairavimo įgūdžiai;Asmens nuotrauka darbopažymėjime ir asmensmedicininėje knygelėje;Duomenys apie atostogas;Informacija apie dirbtą darbolaiką;Užsienio kalbų mokėjimas;Gebėjimas dirbti kompiuterioprogramomis;Kita informacija, kurią asmuonusprendžia nurodyti; kandidatorekomendacija ir motyvacinislaiškas ir joje pateikiamainformacija apie atliekamas /atliktas darbines funkcijas,kompetencijas, asmeninessavybes.2. Vyr. buhalteris,buhalteris Finansiniai dokumentai, kuriuose yranurodomi darbuotojo asmensduomenys
Vardas (-ai), pavardė (-ės);Asmens kodas, jeigu jo nėra –gimimo data;Duomenys apie darbo užmokestįir kitas išmokas;Informacija apie laikino



nedarbingumo laikotarpius,atostogas, komandiruotes;Banko sąskaitos duomenys.3. Vyr. buhalteris,buhalteris Finansiniai dokumentai, kuriuose yranurodomi kliento asmens duomenys Vardas (-ai), pavardė (-ės);Gyvenamosios vietos adresas;Banko sąskaitos duomenys (jeiguĮstaigai paslaugas teikia fizinisasmuo).4. Ūkvedys Teikiamų paslaugų ir vykdomos veiklosbei sutarčių su klientais sudarymas irvykdymas
Sutarčių sudarymui irvykdymui:Vardas (-ai), pavardė (-ės);Ryšių duomenys (telefononumeris, elektroninio paštoadresas);Darbovietė ir pareigos (jeiinformacija teikiama kaipjuridinio asmens atstovas);Gyvenamosios vietos adresas;Banko sąskaitos duomenys (jeiguĮstaigai paslaugas teikia fizinisasmuo).Įsiskolinimo valdymui:Vardas (-ai), pavardė (-ės);Asmens kodas / gimimo data;Apmokėjimo istorija;Adresas;Kita su įsiskolinimu susijusiinformacija.5. Ūkvedys,vyr. buhalteris,buhalteris

GPS sistemų naudojimas Vardas (-ai), pavardės (-ės);Asmens kodas, jeigu jo nėra –gimimo data;Gyvenamosios vietos adresas;Išsilavinimo ir kvalifikacijosduomenys;Ryšių duomenys (telefononumeris, elektroninio paštoadresas);Asmens nuotrauka;Pareigų pavadinimas.6. Ūkvedys,vyr. buhalteris,buhalteris
GPS sistemų naudojimas Automobilio numeris;Buvimo vietos koordinatės /judėjimo trajektorija / maršrutas;Važiavimo greitis / laikas / data;Važiavimo trukmė.



Su Šilalės rajono savivaldybės kultūros centro direktoriaus 2021 m. gruodžio 21 d. įsakymuNr. V-170 „Dėl asmens duomenų apsaugos tvarkymo dokumentų patvirtinimo“susipažinome:
Eil.Nr. Vardas, pavardė Parašas Data
1.2.3.4.5.6.7.8.9.10.11.12.13.14.15.16.17.18.19.20.21.22.23.24.25.26.27.28.29.30.31.32.33.34.35.36.37.38.



PATVIRTINTAŠilalės rajono savivaldybėskultūros centro direktoriaus2021 m. gruodžio 21 d.įsakymu Nr. V-170

ASMENS DUOMENŲ TVARKYMO TAISYKLĖS
I SKYRIUSBENDROSIOS NUOSTATOS

1. Šių Taisyklių paskirtis – nustatyti Šilalės rajono savivaldybės kultūros centro (toliau –Kultūros centro) atliekamo duomenų tvarkymo teisėtumą, tvarkomų asmens duomenų rūšis, duomenųsubjektų kategorijas, subjektus, kuriems asmens duomenys gali būti atskleisti, ir tikslus, dėl kurių asmensduomenys gali būti atskleisti, saugojimo laikotarpius, technines ir organizacines asmens duomenų apsaugospriemones. Taisyklės reguliuoja asmens duomenų incidentų valdymo, poveikio duomenų apsaugai atlikimotvarką. 2. Šios Taisyklės parengtos remiantis:2.1. 2016 m. balandžio 27 d. Europos Parlamento ir Tarybos reglamentu (ES) 2016/679 dėl fiziniųasmenų apsaugos tvarkant asmens duomenis ir dėl laisvo tokių duomenų judėjimo ir kuriuo panaikinamaDirektyva 95/46/EB (Bendrasis duomenų apsaugos reglamentas) (toliau – Reglamentas (ES) 2016/679);2.2. Lietuvos Respublikos asmens duomenų teisinės apsaugos įstatymu (toliau – ADTAĮ);2.3. Lietuvos Respublikos kultūros centrų įstatymu;2.4. Lietuvos Respublikos biudžetinių įstaigų įstatymu;2.5. Lietuvos Respublikos darbo kodeksu;2.6. Lietuvos Respublikos mobilizacijos ir priimančiosios šalies paramos įstatymu;2.7. Lietuvos Respublikos korupcijos prevencijos įstatymu;2.8. Tarnybinių komandiruočių išlaidų apmokėjimo biudžetinėse įstaigose taisyklėmis,patvirtintomis Lietuvos Respublikos Vyriausybės 2004 m. balandžio 29 d. nutarimu Nr. 526 „DėlTarnybinių komandiruočių išlaidų apmokėjimo biudžetinėse įstaigose taisyklių patvirtinimo;2.9. Kitais teisės aktais, susijusiais su asmens duomenų tvarkymu ir apsauga.3. Šios Taisyklės taikomos tvarkant Duomenų subjekto duomenis automatiniu ir/arneautomatiniu būdu tvarkant asmens duomenų susistemintas rinkmenas. Šios Taisyklės taip pat nustatodarbuotojų teises, pareigas ir atsakomybę tvarkant asmens duomenis. Duomenims tvarkyti automatiniubūdu naudojamos šios informacinės sistemos: Dokumentų valdymo sistema DVS, privačių interesųdeklaracijų informacinė sistema IDIS, „Sodros“ duomenų bazė, elektroninio archyvo informacinė sistemaEAIS, Finansų valdymo ir apskaitos informacinė sistema, VMI elektroninio deklaravimo sistema,„Sodros“ elektroninė draudėjų sistema, Elektroninė statistinė duomenų parengimo ir perdavimo sistemaatvira informavimo, konsultavimo ir orientavimosi sistema AIKOS, pedagogų duomenų bazė PER,Mokinių registru MR, Kvalifikacijos tobulinimo programų ir renginių registras KTPRR, Centrinė viešųjųpirkimų informacinė sistema, Centrinės perkančiosios organizacijos informacinė sistema, Elektroniniųvaldžios vartų portalas, interneto svetainės www.silaleskc.lt administravimo sistema, elektroninio paštosistema. 4. Šių Taisyklių reikalavimai privalomi visiems Kultūros centro darbuotojams (toliau –Darbuotojai), kurie tvarko Kultūros centre esančius asmens duomenis arba eidami savo pareigas juossužino. Šių Taisyklių taip pat privalo laikytis duomenų tvarkytojai, kurie teikdami Kultūros centruiduomenų tvarkymo paslaugas, sužino ir tvarko asmens duomenis.
II SKYRIUSPAGRINDINĖS SĄVOKOS IR SUTRUMPINIMAI



5. Šilalės rajono savivaldybės kultūros centras – Kultūros centras.6. BDAR – Europos Parlamento ir Tarybos reglamentas (ES) 2016/679 dėl fizinių asmenųapsaugos tvarkant duomenis ir dėl laisvo tokių asmenų judėjimo ir kuriuo naikinama Direktyva 95/46/EB(Bendrasis duomenų apsaugos reglamentas).7. ADTĮ – Lietuvos Respublikos asmens duomenų teisinės apsaugos įstatymas.8. Darbuotojas – asmuo, kuris su Kultūros centru yra sudaręs darbo arba panašaus pobūdžiosutartį. 9. Atsakingas darbuotojas – darbuotojas, kuris pagal užimamas pareigas ir darbo pobūdį turiteisę vykdyti konkrečias su Duomenų tvarkymu susijusias funkcijas.10. Duomenys apie sveikatą – asmens duomenys, susiję su fizine ar psichine fizinio asmenssveikata, atskleidžiantys informaciją apie to fizinio asmens sveikatos būklę.11. Duomenys/Asmens duomenys – bet kokia informacija apie fizinį asmenį, kurio tapatybėnustatyta arba kurio tapatybę galima nustatyti (duomenų subjektą); fizinis asmuo, kurio tapatybę galimanustatyti, yra asmuo, kurio tapatybę tiesiogiai ar netiesiogiai galima nustatyti, visų pirma pagalidentifikatorių, vardą ir pavardę, asmens indentifikavimo numerį, buvimo vietos duomenis ir internetoidentifikatorių arba pagal vieną ar kelis to fizinio asmens fizinės, fiziologinės, genetinės, psichinės,ekonominės, kultūrinės ar socialinės tapatybės požymius.12. Duomenų gavėjas – fizinis ar juridinis asmuo, valdžios institucija, agentūra ar kita įstaiga,kuriai atskleidžiami Asmens duomenys, nesvarbu, ar tai trečioji šalis ar ne.13. Duomenų subjektas – Kultūros centro darbuotojas, paslaugų gavėjas arba bet koks kitasfizinis asmuo, kurio asmens duomenis tvarko Kultūros centras.14. Duomenų tvarkymas – bet kuri operacija ar operacijų rinkinys, automatiniais arbaneautomatiniais būdais atliekamas su asmens duomenimis, tokiais kaip: rinkimas, užrašymas, rūšiavimas,saugojimas, adaptavimas ar keitimas, atgaminimas, paieška, naudojimas, atskleidimas perduodant,platinant ar kitu būdu padarant juos prieinamus, išdėstymas reikiama tvarka ar sujungimas derinant,blokavimas, loginės ir (ar), teikimas, aritmetinės operacijos, trynimas ar naikinimas.15. Duomenų tvarkytojas – fizinis arba juridinis asmuo, valdžios institucija, agentūra ar kitaįstaiga, kuri duomenų valdytojo vardu tvarko asmens duomenis.16. Duomenų valdytojas – Šilalės rajono savivaldybės kultūros centras, į. k. 193027124, adresasJ. Basanavičiaus g. 12, Šilalė, Duomenų valdytojas nustato asmens duomenų tvarkymo tikslus irpriemones.17. Kandidatas – asmuo, pageidaujantis tapti Kultūros centro darbuotoju arba dalyvauti Kultūroscentro vykdomoje personalo atrankoje.18. Kompiuterinė įranga – kompiuteriai, terminalai, serveriai, laikmenos, kita Kultūros centroteisėtu pagrindu (nuosavybės teise, nuomos ar kitais pagrindais) priklausanti kompiuterinė įranga ir jojeesanti programinė įranga, tame tarpe elektroninė pašto dėžutė, bendravimo interneto tinklu programos,debesų kompiuterijos paslaugos, interneto prieiga.19. Mokymai – Kultūros centro organizuojami darbuotojams skirti mokymai, susiję su asmensduomenų apsaugos klausimais.20. Paslaugų gavėjas – asmuo, kuriam Kultūros centras teikia arba anksčiau teikė paslaugas.21. DAP – duomenų saugos pareigūnas.22. Informacinė sistema – informacijai kurti ir perduoti skirtų priemonių visuma, sudaryta išinformacijos apdorojimo sistemos ir organizacijos išteklių (žmonių, techninių priemonių, lėšų ir pan.),reikalingų, kad ta visuma galėtų veikti.23. Inspekcija – Valstybinė duomenų apsaugos inspekcija.24. Taisyklės – šios Asmens duomenų tvarkymo taisyklės.25. Kitos Taisyklėse vartojamos sąvokos atitinka BDAR, ADTAĮ ir kituose teisės aktuose,reguliuojančiuose asmens duomenų apsaugą vartojamas sąvokas.
III SKYRIUSASMENS DUOMENŲ TVARKYMO TIKSLAI IR PRINCIPAI



26. Kultūros centre Duomenų subjektų Asmens duomenys tvarkomi šiais tikslais:26.1. Vyriausiasis buhalteris:26.1.1. vidaus administravimo tikslais tvarko Kultūros centro darbuotojų duomenis: asmens vardasir pavardė, asmens kodas, atsiskaitomosios sąskaitos numeris;26.1.2. mokėjimų fiziniams asmenims, teikiantiems prekes ir paslaugas pagal sutartis, tikslaistvarko šiuos asmens duomenis: asmens vardas ir pavardė, asmens kodas, atsiskaitomosios sąskaitosnumeris, verslo liudijimo ar individualios veiklos pažymos duomenys;26.1.3. Kultūros centro patalpų ir įrangos nuomos tikslais tvarko nuomininkų (fizinių asmenų)asmens duomenis: asmens vardas ir pavardė, asmens kodas, asmens tapatybę patvirtinančio dokumentoduomenys, atsiskaitomosios sąskaitos numeris, gyvenamosios vietos adresas, el. pašto adresas ir / artelefono numeris;26.1.4. mokestinių prievolių vykdymo tikslais tvarko šiuos asmens duomenis: asmens vardas irpavardė, asmens kodas, atsiskaitomosios sąskaitos numeris, el. pašto adresas;26.1.5. GPS sistemų naudojimo tikslais: asmens vardas, pavardės, asmens kodas, jeigu jo nėra –gimimo data, gyvenamosios vietos adresas, išsilavinimo ir kvalifikacijos duomenys, ryšių duomenys(telefono numeris, elektroninio pašto adresas), asmens nuotrauka, pareigų pavadinimas;26.1.6. Atsiskaitymų / skolų valdymo tikslais tvarko šiuos asmens duomenis: asmens vardas irpavardė, asmens kodas, atsiskaitomosios sąskaitos numeris, el. pašto adresas;26.2. Buhalteris:26.2.1. mokesčių mokėjimo tikslais tvarko šiuos asmens duomenis: asmens vardas ir pavardė,asmens kodas, atsiskaitomosios sąskaitos numeris;26.2.2. vidaus administravimo tikslais tvarko Kultūros centro darbuotojų duomenis: asmensvardas ir pavardė, asmens kodas, atsiskaitomosios sąskaitos numeris, el. pašto adresas;26.2.3. mokestinių prievolių vykdymo tikslais tvarko šiuos asmens duomenis: asmens vardas irpavardė, asmens kodas, atsiskaitomosios sąskaitos numeris, el. pašto adresas;26.2.4. GPS sistemų naudojimo tikslais: asmens vardas, pavardė, asmens kodas, jeigu jo nėra –gimimo data, gyvenamosios vietos adresas, išsilavinimo ir kvalifikacijos duomenys, ryšių duomenys(telefono numeris, elektroninio pašto adresas), asmens nuotrauka, pareigų pavadinimas;26.2.5. Atsiskaitymų / skolų valdymo tikslais tvarko šiuos asmens duomenis: asmens vardas irpavardė, asmens kodas, atsiskaitomosios sąskaitos numeris, el. pašto adresas;26.3. Kompiuterių sistemų inžinierius:26.3.1. kompiuterių tinklų, elektroninio pašto vartotojų administravimo, interneto svetainėswww.silaleskc.lt tvarkymo, informacinių sistemų ir kompiuterizuotų darbo vietų diegimo ir priežiūrostikslais tvarko šiuos asmens duomenis: asmens vardas ir pavardė, elektroninio pašto adresas, telefononumeris;26.3.2. Kultūros centro veiklos viešinimo tikslais tvarko šiuos asmens duomenis: Kultūros centroir kultūros namų, laisvalaikio salių kolektyvų narių, viešųjų renginių dalyvių ir žiūrovų nuotraukos irvaizdo bei garso įrašai, straipsniuose bei informaciniuose pranešimuose, skelbimuose pateikta informacija;26.3.3. Kultūros centro istorijos kūrimo tikslais (nuotraukų ir vaizdo medžiagos iš renginiųkaupimas išorinėse laikmenose) tvarko šiuos duomenis: Kultūros centro ir kultūros namų, laisvalaikio saliųkolektyvų narių, viešųjų renginių dalyvių ir žiūrovų nuotraukos ir vaizdo bei garso įrašai;26.3.4. technologijų naudojimo, konfidencialios informacijos ir elektroninių tinklų apsaugostikslais tvarko šiuos asmens duomenis: kompiuterio IP adresas, el. pašto adresas, tarnybinio mobilaustelefono numeris.26.4. Personalo specialistas:26.4.1. vidaus administravimo, darbuotojų asmens bylų tvarkymo, pretendentų į konkurso /atrankos keliu užimamas pareigas bylų tvarkymo tikslais tvarko šiuos duomenis: asmens vardas ir pavardė,gimimo data, asmens kodas, pilietybė, gyvenamoji vieta, darbovietės pavadinimas ir pareigos, šeiminėpadėtis, asmens tapatybę patvirtinančio dokumento numeris, diplomas ar kitas išsilavinimo dokumentas,ypatingi asmens duomenys: informacija apie sveikatą, taip pat kiti asmeniui būdingi ekonominio arsocialinio pobūdžio duomenys, kuriuos būtina tvarkyti užtikrinant tinkamą vidaus administravimą,



kvalifikacijos kėlimą ar papildomai įgytų kompetencijų, susijusių su profesine veikla, įrodančių dokumentųkopijos; 26.4.2. civilinio mobilizacinio personalo rezervo sudarymo ir apskaitos tikslais tvarko šiuosduomenis: vardas, pavardė, asmens kodas, kontaktinis telefono numeris, gyvenamosios vietos adresas;26.4.3. komandiruočių organizavimo tikslais tvarko šiuos darbuotojų duomenis: asmens vardas irpavardė, asmens kodas;26.4.4. meno mėgėjų kolektyvų veiklos organizavimo tikslais tvarko šiuos asmens duomenis:suaugusiųjų – asmens vardas ir pavardė, vaikų iki 18 metų – vaiko vardas ir pavardė, gimimo data, asmenskodas, vykstant į tarptautinius kultūros renginius užsienio šalyse, vaiko tėvo pareigų turėtojo vardas irpavardė, gyvenamosios vietos adresas, telefono numeris;26.4.5. asmenų prašymų, skundų nagrinėjimo ir paslaugų teikimo tikslais gali būti tvarkomiasmenų, pateikusių skundą, prašymą ar pranešimą, ir kitų asmenų asmens duomenys (pateikiami skunde,prašyme ar pranešime): vardas, pavardė , asmens kodas, adresas, telefono numeris, elektroninio paštoadresas, skundo, prašymo ar pranešimo data ir numeris (registravimo įstaigoje data ir numeris), skunde,prašyme ar pranešime nurodyta informacija (įskaitant ir specialių kategorijų asmens duomenis), skundo,prašymo ar pranešimo nagrinėjimo rezultatas, įstaigos atsakymo data ir numeris, skundo, prašymo arpranešimo nagrinėjimo metu gauta informacija;26.4.6. viešųjų renginių organizavimo tikslais tvarko šiuos duomenis: asmens vardas ir pavardė,gyvenamosios vietos adresas, el. pašto adresas ir/ar telefono numeris;26.4.7. kandidatų į darbą atrankos tikslais tvarko šiuos asmens duomenis: asmens vardas irpavardė, gimimo data, asmens kodas, pilietybė, gyvenamoji vieta, darbovietės ir ankstesnių darboviečiųpavadinimai, šeiminė padėtis, asmens tapatybę patvirtinančio dokumento numeris, diplomas ar kitasišsilavinimo dokumentas, telefono numeris ir (ar) el. pašto adresas, kitos, kandidato pasirinkimu,papildomai pateiktos informacijos duomenys;26.4.8. darbo sutarties vykdymo (įskaitant teisės aktais bei kolektyvinėmis sutartimis nustatytųprievolių vykdymą) tikslais tvarko šiuos asmens duomenis: asmens vardas ir pavardė, gimimo data, asmenskodas, gyvenamoji vieta, asmens tapatybę patvirtinančio dokumento numeris, telefono numeris ir (ar) el.pašto adresas, pareigybės pavadinimas, darbo užmokesčio koeficientas;26.4.9. archyvinių dokumentų kopijų išdavimo tikslais tvarko šiuos asmens duomenis: asmensvardas ir pavardė, gyvenamoji vieta, darbo užmokestis, darbo stažas, priėmimo į darbą ir atleidimo datos,vaiko auginimo atostogos, juridinio asmens vadovo vardas ir pavardė;26.4.10. Covid – 19 ligos (koronaviruso infekcijos) židinio epidemiologinės diagnostikos tikslaisrenginių/veiklų dalyvių, žiūrovų vardą, pavardę, telefono numerį;26.4.11. komunikacijos elektroniniu paštu tikslais tvarko šiuos asmens duomenis: vardas, pavardė,kontaktinis telefono numeris, gyvenamosios vietos adresas; juridinio asmens pavadinimas, registracijoskodas, adresas, telefono numeris ir (ar) el. pašto adresas;26.4.12. rinkodaros tikslais tvarko šiuos asmens duomenis: vardas, pavardė, telefono numeris ir(ar) el. pašto adresas, juridinio asmens pavadinimas, registracijos kodas, adresas, telefono numeris ir (ar) el.pašto adresas.26.5. Ūkvedys:26.5.1. darbų saugos, gaisrinės saugos instruktavimo ir privalomos periodinės medicininėsapžiūros tikslais tvarko šiuos asmens duomenis: asmens vardas ir pavardė, gimimo metai, gyvenamosiosvietos adresas, pareigos;26.5.2. nuomos, panaudos ir viešųjų pirkimų sutarčių rengimo tikslais naudoja šiuos duomenis:asmens vardas ir pavardė, įstaigos kodas, asmens kodas, registracijos vietos, gyvenamosios vietos adresas,el. pašto adresas ir/ar telefono numeris; organizacijos pavadinimas;26.5.3. viešųjų pirkimų konkursų organizavimo tikslais tvarko šiuos asmens duomenis: juridinioasmens vadovo, Viešųjų pirkimų komisijos narių vardas ir pavardė;26.5.4. viešųjų pirkimų organizavimo tikslais vykdydamas viešuosius pirkimus sukuria prieigąprie Centrinės viešųjų pirkimų informacinės sistemos viešųjų pirkimų komisijos nariams ir pirkimoorganizatoriams ir tvarko šiuos asmens duomenis: vardas, pavardė, elektroninio pašto adresas;26.5.5. Kultūros centro sutarčių sudarymo ir vykdymo pagal sutartis tikslais tvarko šiuosduomenis: asmens vardas ir pavardė, asmens kodas, įmonės/įstaigos pavadinimas, kodas, atsiskaitomosios



sąskaitos numeris, verslo liudijimo kopija, individualios veiklos pažymos numeris arba individualiosveiklos kopija;26.5.6. GPS sistemų naudojimo tikslais: asmens vardą, pavardę, asmens kodą, jeigu jo nėra –gimimo data, gyvenamosios vietos adresas, išsilavinimo ir kvalifikacijos duomenys, ryšių duomenys(telefono numeris, elektroninio pašto adresas), asmens nuotrauka, pareigų pavadinimas;26.5.7. gynybos nuo ieškinių ir skundų tikslais tvarko šiuos asmens duomenis: juridinio asmenspavadinimas, registracijos kodas, adresas, telefono numeris ir (ar) el. pašto adresas ir trečiosios šaliesteisėto intereso teisiniu pagrindu teikiami duomenys;26.5.8. Kultūros centro intereso gynybos teisme ar kitose institucijose tikslais tvarko šiuos asmensduomenis: juridinio asmens pavadinimas, registracijos kodas, adresas, telefono numeris ir (ar) el. paštoadresas ir trečiosios šalies teisėto intereso teisiniu pagrindu teikiami duomenys;26.5.9. Kultūros centro valdymo tikslais tvarko šiuos asmens duomenis: juridinio asmenspavadinimas, registracijos kodas, adresas, telefono numeris ir (ar) el. pašto adresas; įstaigos darbuotojųasmens duomenis: vardas (vardai), pavardė (pavardės), asmens kodas, gimimo data, pilietybė, adresas,telefono numeris, elektroninio pašto adresas, pareigybės pavadinimas, duomenys apie išsilavinimą irkvalifikaciją bei kiti asmens duomenys, pateikti darbuotojo nuožiūra;26.5.10. Covid–19 ligos (koronaviruso infekcijos) židinio epidemiologinės diagnostikos tikslais:ūkinės dalies darbuotojų, atliekančių registraciją renginiuose, veiklose dalyvių, žiūrovų vardą, pavardę,telefono numerį;26.5.11. komunikacijos elektroniniu paštu tikslais tvarko šiuos asmens duomenis: vardas, pavardė,kontaktinis telefono numeris, gyvenamosios vietos adresas; juridinio asmens pavadinimas, registracijoskodas, adresas, telefono numeris ir (ar) el. pašto adresas.26.6. Darbuotojai, organizuojantys neformaliojo vaikų švietimo programų vykdymą Kultūroscentre, (meno kolektyvo vadovas) programų įgyvendinimo tikslais tvarko šiuos asmens duomenis: Mokiniųir Pedagogų registruose – mokinio, pedagogo vardas ir pavardė, gimimo data, asmens kodas, amžius, lytis,gimtoji kalba, pilietybė, gyvenamoji vieta, deklaruota gyvenamoji vieta, mokinių tėvų gyvenamoji vieta,leidimo gyventi Lietuvoje numeris ir data, šalis, iš kurios atvyko užsienietis (registruojant iš užsieniogyventi atvykusius asmenis), mokymosi programa, asmens (pedagogo) išsilavinimas, pareigybė,darbovietė, darbo stažas, vadybinis darbo stažas, priėmimo į darbą ir atleidimo iš darbo data ir pagrindas,asmens (mokinio) priėmimo į mokyklą ir išregistravimo iš mokyklos data, pagrindas.26.7. Direktoriaus pavaduotojas:26.7.1. privačių interesų deklaravimo kontrolės tikslais tvarko šiuos asmens duomenis: asmensvardas ir pavardė, asmens kodas, darbovietės pavadinimas ir pareigų kodas, asmens sutuoktinio(sugyventinio, partnerio) vardas ir pavardė, pilietybė, darbovietės pavadinimas ir pareigų kodas, asmens irjo sutuoktinio (sugyventinio, partnerio) sudaryti sandoriai, individuali veikla, ryšiai su juridiniaisasmenimis, ryšiai su fiziniais asmenimis, kurie gali kelti interesų konfliktą, aplinkybės, kurios asmeniuigali kelti interesų konfliktą;26.7.2. korupcijos prevencijos tikslais tvarko šiuos duomenis: asmens vardas ir pavardė, gimimodata, asmens kodas, pilietybė, gyvenamoji vieta, darbovietės pavadinimas, šeiminė padėtis, asmenstapatybę patvirtinančio dokumento numeris, diplomas ar kitas išsilavinimo dokumentas, ypatingi asmensduomenys: asmeniui būdingi ekonominio ar socialinio pobūdžio duomenys, susiję su galimomis korupcijosapraiškomis;26.7.3. Kultūros centro veiklos viešinimo tikslais tvarko šiuos asmens duomenis: meno kolektyvųnarių, viešųjų renginių dalyvių ir žiūrovų nuotraukos ir vaizdo bei garso įrašai;26.7.4. meno kolektyvų veiklos organizavimo tikslais tvarko šiuos asmens duomenis: suaugusiųjų– asmens vardas ir pavardė; vaikų iki 18 metų – vaiko vardas ir pavardė, gimimo data, vaiko tėvo pareigųturėtojo vardas ir pavardė, gyvenamosios vietos adresas, telefono numeris;26.7.5. gynybos nuo ieškinių ir skundų tikslais tvarko šiuos asmens duomenis: juridinio asmenspavadinimas, registracijos kodas, adresas, telefono numeris ir (ar) el. pašto adresas ir trečiosios šaliesteisėto intereso teisiniu pagrindu teikiami duomenys;



26.7.6. Kultūros centro intereso gynybos teisme ar kitose institucijose tikslais tvarko šiuos asmensduomenis: juridinio asmens pavadinimas, registracijos kodas, adresas, telefono numeris ir (ar) el. paštoadresas ir trečiosios šalies teisėto intereso teisiniu pagrindu teikiami duomenys;26.7.7. straipsnių, komentarų ir kitų viešų pasisakymų komentavimas žiniasklaidos priemonėmistikslais: darbuotojo vardas, pavardė, pareigybė, darbovietės adresas, darbo įstaigoje trukmė;26.7.8. rinkodaros tikslais tvarko šiuos asmens duomenis: vardas, pavardė, telefono numeris ir (ar)el. pašto adresas, juridinio asmens pavadinimas, registracijos kodas, adresas, telefono numeris ir (ar) el.pašto adresas;26.7.9. komunikacijos elektroniniu paštu tikslais tvarko šiuos asmens duomenis: vardas, pavardė,kontaktinis telefono numeris, gyvenamosios vietos adresas; juridinio asmens pavadinimas, registracijoskodas, adresas, telefono numeris ir (ar) el. pašto adresas;26.7.10. Kultūros centro valdymo tikslais tvarko šiuos asmens duomenis: juridinio asmenspavadinimas, registracijos kodas, adresas, telefono numeris ir (ar) el. pašto adresas; įstaigos darbuotojųasmens duomenis: vardas (vardai), pavardė (pavardės), asmens kodas, gimimo data, pilietybė, adresas,telefono numeris, elektroninio pašto adresas, pareigybės pavadinimas, duomenys apie išsilavinimą irkvalifikaciją bei kiti asmens duomenys, pateikti darbuotojo nuožiūra;26.7.11. Covid–19 ligos (koronaviruso infekcijos) židinio epidemiologinės diagnostikos tikslais:renginių/veiklų dalyvių, žiūrovų vardą, pavardę, telefono numerį.26.8. Centro, kultūros namų ir laisvalaikio salių kultūros ir meno darbuotojai:26.8.1. kolektyvo veiklos užtikrinimo tikslais tvarko šiuos kolektyvų narių asmens duomenis:suaugusiųjų – asmens vardas ir pavardė, gyvenamosios vietos adresas, elektroninio pašto adresas ir/artelefono numeris; vaikų iki 18 metų – vaiko vardas ir pavardė, gimimo data, elektroninio pašto adresas ir/artelefono numeris; vaiko tėvo pareigų turėtojo vardas ir pavardė, gyvenamosios vietos adresas, telefononumeris;26.8.2. Kultūros centro veiklos viešinimo tikslais tvarko šiuos asmens duomenis: meno kolektyvųnarių, viešųjų renginių dalyvių ir žiūrovų nuotraukos ir vaizdo bei garso įrašai;26.8.3. Covid – 19 ligos (koronaviruso infekcijos) židinio epidemiologinės diagnostikos tikslais:renginių/veiklų dalyvių, žiūrovų vardą, pavardę, telefono numerį;26.8.4. straipsnių, komentarų ir kitų viešų pasisakymų komentavimas žiniasklaidos priemonėmistikslais: darbuotojo vardas, pavardė, pareigybė, darbovietės adresas, darbo įstaigoje trukmė;26.8.5. komunikacijos elektroniniu paštu tikslais tvarko šiuos asmens duomenis: vardas, pavardė,kontaktinis telefono numeris, gyvenamosios vietos adresas; juridinio asmens pavadinimas, registracijoskodas, adresas, telefono numeris ir (ar) el. pašto adresas;26.8.6. rinkodaros tikslais tvarko šiuos asmens duomenis: vardas, pavardė, telefono numeris ir (ar)el. pašto adresas, juridinio asmens pavadinimas, registracijos kodas, adresas, telefono numeris ir (ar) el.pašto adresas.26.9. Kultūros projektų vadovas:26.9.1. Kultūros centro patalpų nuomos tikslais tvarko nuomininkų (fizinių asmenų) asmensduomenis: asmens vardas ir pavardė, asmens kodas, asmens tapatybę patvirtinančio dokumento duomenys,atsiskaitomosios sąskaitos numeris, gyvenamosios vietos adresas, el. pašto adresas ir/ar telefono numeris;26.9.2. meno kolektyvų veiklos organizavimo tikslais tvarko šiuos asmens duomenis: suaugusiųjų– asmens vardas ir pavardė; vaikų iki 18 metų – vaiko vardas ir pavardė, gimimo data, vaiko tėvo pareigųturėtojo vardas ir pavardė, gyvenamosios vietos adresas, telefono numeris;26.9.3. savanoriškos veiklos ir studentų praktinio mokymo tikslais tvarko šiuos asmens duomenis:suaugusiųjų – asmens vardas ir pavardė; vaikų iki 18 metų – vaiko vardas ir pavardė, gimimo data, vaikotėvo pareigų turėtojo vardas ir pavardė, gyvenamosios vietos adresas, telefono numeris;26.9.4. Kultūros centro istorijos kūrimo tikslais (nuotraukų ir vaizdo medžiagos iš renginiųtalpinimas Kultūros centro socialiniuose tinkluose);26.9.5. Covid – 19 ligos (koronaviruso infekcijos) židinio epidemiologinės diagnostikos tikslais:renginių / veiklų dalyvių, žiūrovų vardą, pavardę, telefono numerį.26.9.6. straipsnių, komentarų ir kitų viešų pasisakymų komentavimas žiniasklaidos priemonėmistikslais: darbuotojo vardas, pavardė, pareigybė, darbovietės adresas, darbo įstaigoje trukmė;



26.9.7. rinkodaros tikslais tvarko šiuos asmens duomenis: vardas, pavardė, telefono numeris ir (ar)el. pašto adresas, juridinio asmens pavadinimas, registracijos kodas, adresas, telefono numeris ir (ar) el.pašto adresas;26.9.8. komunikacijos elektroniniu paštu tikslais tvarko šiuos asmens duomenis: vardas, pavardė,kontaktinis telefono numeris, gyvenamosios vietos adresas; juridinio asmens pavadinimas, registracijoskodas, adresas, telefono numeris ir (ar) el. pašto adresas;26.9.9. Kultūros centro veiklos viešinimo tikslais tvarko šiuos asmens duomenis: meno kolektyvųnarių, viešųjų renginių dalyvių ir žiūrovų nuotraukos ir vaizdo bei garso įrašai.26.9.10. Kultūros centro bendradarbiavimo tikslais tvarko šiuos fizinių ir juridinių asmenųduomenis: fizinio ar juridinio asmens pavadinimas, registracijos arba gyvenamosios vietos adresas, paštokodas, telefono numeris, elektroninis paštas, fizinio asmens vardas pavardė arba juridinio asmenspavadinimas.26.10. Archyvaras – sandėlininkas:26.10.1. vidaus administravimo tikslais tvarko Kultūros centro darbuotojų duomenis: asmensvardas ir pavardė, asmens kodas;26.10.2. archyvinių dokumentų kopijų išdavimo tikslais tvarko šiuos asmens duomenis: asmensvardas ir pavardė, gyvenamoji vieta, darbo užmokestis, darbo stažas, priėmimo į darbą ir atleidimo datos,vaiko auginimo atostogos, juridinio asmens vadovo vardas ir pavardė;26.10.3. komunikacijos elektroniniu paštu tikslais tvarko šiuos asmens duomenis: vardas, pavardė,kontaktinis telefono numeris, gyvenamosios vietos adresas; juridinio asmens pavadinimas, registracijoskodas, adresas, telefono numeris ir (ar) el. pašto adresas;26.11. Vyriausiasis režisierius:26.11.1. straipsnių, komentarų ir kitų viešų pasisakymų komentavimas žiniasklaidos priemonėmistikslais: darbuotojo vardas, pavardė, pareigybė, darbovietės adresas, darbo įstaigoje trukmė;26.11.2. komunikacijos elektroniniu paštu tikslais tvarko šiuos asmens duomenis: vardas, pavardė,kontaktinis telefono numeris, gyvenamosios vietos adresas; juridinio asmens pavadinimas, registracijoskodas, adresas, telefono numeris ir (ar) el. pašto adresas;26.11.3. Kultūros centro veiklos viešinimo tikslais tvarko šiuos asmens duomenis: menokolektyvų narių, viešųjų renginių dalyvių ir žiūrovų nuotraukos ir vaizdo bei garso įrašai;26.11.4. Covid – 19 ligos (koronoviruso infekcijos) židinio epidemiologinės diagnostikos tikslais:renginių / veiklų dalyvių, žiūrovų vardą, pavardę, telefono numerį.26.11.5. rinkodaros tikslais tvarko šiuos asmens duomenis: vardas, pavardė, telefono numeris ir(ar) el. pašto adresas, juridinio asmens pavadinimas, registracijos kodas, adresas, telefono numeris ir (ar) el.pašto adresas;26.11.6. Kultūros centro sutarčių vykdymo pagal sutartis tikslais tvarko šiuos duomenis: asmensvardas ir pavardė, asmens kodas, įmonės/įstaigos pavadinimas, kodas, atsiskaitomosios sąskaitos numeris,verslo liudijimo kopija, individualios veiklos pažymos numeris arba individualios veiklos kopija.26.12. Scenos režisierius (etninei kultūrai):26.12.1. komunikacijos elektroniniu paštu tikslais tvarko šiuos asmens duomenis: vardas, pavardė,kontaktinis telefono numeris, gyvenamosios vietos adresas; juridinio asmens pavadinimas, registracijoskodas, adresas, telefono numeris ir (ar) el. pašto adresas;26.12.2. Kultūros centro veiklos viešinimo tikslais tvarko šiuos asmens duomenis: menokolektyvų narių, viešųjų renginių dalyvių ir žiūrovų nuotraukos ir vaizdo bei garso įrašai;26.12.3. Covid – 19 ligos (koronoviruso infekcijos) židinio epidemiologinės diagnostikos tikslais:renginių/veiklų dalyvių, žiūrovų vardą, pavardę, telefono numerį;26.12.4. straipsnių, komentarų ir kitų viešų pasisakymų komentavimas žiniasklaidos priemonėmistikslais: darbuotojo vardas, pavardė, pareigybė, darbovietės adresas, darbo įstaigoje trukmė;26.12.5. rinkodaros tikslais tvarko šiuos asmens duomenis: vardas, pavardė, telefono numeris ir(ar) el. pašto adresas, juridinio asmens pavadinimas, registracijos kodas, adresas, telefono numeris ir (ar) el.pašto adresas;26.12.6. nematerialaus kultūros paveldo pateikėjų asmens duomenys: vardas, pavardė, telefononumeris, el. paštas, adresas.



26.13. Scenos režisierius (etnografijai):26.13.1. komunikacijos elektroniniu paštu tikslais tvarko šiuos asmens duomenis: vardas,pavardė, kontaktinis telefono numeris, gyvenamosios vietos adresas; juridinio asmens pavadinimas,registracijos kodas, adresas, telefono numeris ir (ar) el. pašto adresas;26.13.2. Kultūros centro veiklos viešinimo tikslais tvarko šiuos asmens duomenis: menokolektyvų narių, viešųjų renginių dalyvių ir žiūrovų nuotraukos ir vaizdo bei garso įrašai;26.13.3. Covid – 19 ligos (koronaviruso infekcijos) židinio epidemiologinės diagnostikos tikslais:renginių/veiklų dalyvių, žiūrovų vardą, pavardę, telefono numerį;26.13.4. straipsnių, komentarų ir kitų viešų pasisakymų komentavimas žiniasklaidos priemonėmistikslais: darbuotojo vardas, pavardė, pareigybė, darbovietės adresas, darbo įstaigoje trukmė;26.13.5. rinkodaros tikslais tvarko šiuos asmens duomenis: vardas, pavardė, telefono numeris ir(ar) el. pašto adresas, juridinio asmens pavadinimas, registracijos kodas, adresas, telefono numeris ir (ar) el.pašto adresas.26.14. Socialinio darbo organizatorius:26.14.1. Kultūros centro istorijos kūrimo tikslais (nuotraukų ir vaizdo medžiagos iš renginiųtalpinimas Kultūros centro serveryje ir socialiniuose tinkluose);26.14.2. Covid – 19 ligos (koronaviruso infekcijos) židinio epidemiologinės diagnostikos tikslaisrenginių/veiklų dalyvių, žiūrovų vardą, pavardę, telefono numerį;26.14.3. rinkodaros tikslais tvarko šiuos asmens duomenis: vardas, pavardė, telefono numeris ir(ar) el. pašto adresas, juridinio asmens pavadinimas, registracijos kodas, adresas, telefono numeris ir (ar) el.pašto adresas;26.14.4. komunikacijos elektroniniu paštu tikslais tvarko šiuos asmens duomenis: vardas, pavardė,kontaktinis telefono numeris, gyvenamosios vietos adresas; juridinio asmens pavadinimas, registracijoskodas, adresas, telefono numeris ir (ar) el. pašto adresas;26.14.5. Kultūros centro veiklos viešinimo tikslais tvarko šiuos asmens duomenis: atviro jaunimocentro lankytojų, viešųjų renginių dalyvių ir žiūrovų nuotraukos ir vaizdo bei garso įrašai;26.14.6. Atviro jaunimo centro lankytojų apsilankymų registracijos tikslais tvarko šiuos asmensduomenis: vardas, pavardė, gimimo data, mokyklos pavadinimas, miestas;26.14.7. straipsnių, komentarų ir kitų viešų pasisakymų komentavimas žiniasklaidos priemonėmistikslais: darbuotojo vardas, pavardė, pareigybė, darbovietės adresas, darbo įstaigoje trukmė.26.14.8. išvykų ir ekskursijų tikslais tvarko šiuos asmens duomenis: vaiko vardas ir pavardė, vaikotėvo pareigų turėtojo vardas ir pavardė, telefono numeris.27. Visa informacija, susijusi su Duomenų subjektų asmens duomenų tvarkymu, asmensduomenų kategorijomis, duomenų saugojimo terminais bei kita informacija yra aprašomi Kultūros centroVeiklos įrašuose.28. Visa informacija apie duomenų subjektus yra konfidenciali. Informacija apie duomenųsubjektus turi būti teikiama, jeigu tai privaloma pagal įstatymus. Duomenų subjektų asmens duomenys nėranaudojami pakartotiniam naudojimui komerciniais tikslais.29. Kultūros centras užtikrina, kad ji atitinka BDAR 5 str. nustatytus su asmens duomenųtvarkymu susijusius principus:29.1. asmens duomenys turi būti duomenų subjekto atžvilgiu tvarkomi teisėtu, sąžiningu irskaidriu būdu (teisėtumo, sąžiningumo ir skaidrumo principas);29.2. asmens duomenys turi būti renkami nustatytais, aiškiai apibrėžtais bei teisėtais tikslais irtoliau netvarkomi su tais tikslais nesuderinamu būdu; tolesnis duomenų tvarkymas archyvavimo tikslaisviešojo intereso labui, mokslinių ar istorinių tyrimų tikslais arba statistiniais tikslais nėra laikomasnesuderinamu su pirminiais tikslais (tikslo apribojimo principas);29.3. asmens duomenys turi būti adekvatūs, tinkami ir tik tokie, kurių reikia siekiant tikslų, dėlkurių jie tvarkomi (duomenų kiekio mažinimo principas);29.4. asmens duomenys turi būti tikslūs ir prireikus atnaujinami; turi būti imamasi visų pagrįstųpriemonių užtikrinti, kad asmens duomenys, kurie nėra tikslūs, atsižvelgiant į jų tvarkymo tikslus, būtųnedelsiant ištrinami arba ištaisomi (tikslumo principas);



29.5. asmens duomenys turi būti laikomi tokia forma, kad duomenų subjektų tapatybę būtų galimanustatyti ne ilgiau, nei tai yra būtina tais tikslais, kuriais asmens duomenys yra tvarkomi; asmens duomenisgalima saugoti ilgesnius laikotarpius, jeigu asmens duomenys bus tvarkomi tik archyvavimo tikslaisviešojo intereso labui, mokslinių ar istorinių tyrimų tikslais arba statistiniais tikslais, įgyvendinusatitinkamas technines ir organizacines priemones, reikalingų siekiant apsaugoti duomenų subjekto teises irlaisves (saugojimo trukmės apribojimo principas);29.6. asmens duomenys turi būti tvarkomi tokiu būdu, kad taikant atitinkamas technines arorganizacines priemones būtų užtikrintas tinkamas asmens duomenų saugumas, įskaitant apsaugą nuoduomenų tvarkymo be leidimo arba neteisėto duomenų tvarkymo ir nuo netyčinio praradimo, sunaikinimoar sugadinimo (vientisumo ir konfidencialumo principas);29.7. Kultūros centras yra atsakingas už tai, kad būtų laikomasi aukščiau nurodytų principų, ir turisugebėti įrodyti, kad jų yra laikomasi (atskaitomybės principas).30. Duomenys tvarkomi tinkamai informavus Duomenų subjektus laikantis BDAR nustatytųreikalavimų.31. Duomenys saugomi laikotarpius, nurodytus šiose Taisyklėse kiekvienam Asmens duomenųtipui. Saugojimas ir trynimas atliekami pagal procedūras, numatytas dokumentų plane nurodytais terminais.32. Jeigu duomenys naudojami kaip įrodymai civilinėje, administracinėje ar baudžiamojojebyloje ar kitais įstatymų nustatytais atvejais, Duomenys gali būti saugomi tiek, kiek reikalinga šiemsduomenų tvarkymo tikslams, ir sunaikinami nedelsiant, kai tampa nebereikalingi.33. Kultūros centro kaip duomenų valdytojo tvarkomi Duomenys, esantys elektroninės formosdokumentuose, yra saugomi Atsakingiems darbuotojams priskirtuose kompiuteriuose, Kultūros centroelektroninio pašto sistemoje, personalo duomenų bazėje ir buhalterinės apskaitos duomenų bazėje.Popierinės formos dokumentuose esantys asmens duomenys saugomi specialiai pažymėtuose segtuvuose,archyve ir/ar kitoje vietoje, užtikrinančioje pakankamą duomenų saugumo lygį. Prieiga prie Duomenųsuteikiama tik Atsakingiems darbuotojams ir duomenų tvarkytojams.34. Duomenų tvarkytojo prieigos teisės prie Duomenų naikinamos nutraukus asmens duomenųtvarkymo sutartį sudarytą su Kultūros centru, ar šiai sutarčiai nustojus galioti.35. Atsakingi darbuotojai privalo:35.1. tvarkyti Asmens duomenis vadovaudamiesi Europos Sąjungos ir Lietuvos Respublikosteisės aktais, taip pat šiomis Taisyklėmis ir jos priedais;35.2. neatskleisti, neperduoti ir nesudaryti sąlygų bet kokiomis priemonėmis susipažinti suduomenimis asmenims, kurie nėra įgalioti tvarkyti Duomenų;35.3. nedelsiant pranešti Kultūros centro direktoriui apie bet kokią įtartiną situaciją, kuri gali keltigrėsmę duomenų saugumui.36. Atsakingas darbuotojas netenka teisės tvarkyti asmens duomenis, kai pasibaigia Atsakingodarbuotojo darbo sutartis su Kultūros centru, arba kai pasikeitus darbuotojo užimamoms pareigomsAsmens duomenys tampa nebereikalingi darbo funkcijoms vykdyti.37. Duomenys perduodami duomenų tvarkytojams ir duomenų gavėjams kai teisę ir (ar) pareigątai daryti atitinkamais pagrindais suteikia teisės aktai.38. Asmens duomenys Kultūros centre gali būti pateikti ikiteisminio tyrimo įstaigai, prokuroruiar teismui dėl administracinių, civilinių, baudžiamųjų bylų, kaip įrodymai ar kitais įstatymų nustatytaisatvejais.
IV SKYRIUS

DUOMENŲ VALDYTOJO IR TVARKYTOJO FUNKCIJOS, TEISĖS IR PAREIGOS
39. Kultūros centras veikia kaip duomenų valdytojas, o duomenų tvarkymui gali pasitelktiDuomenų tvarkytojus.40. Duomenų valdytojas turi šias teises:40.1. rengti ir priimti vidinius teisės aktus, reglamentuojančius Duomenų tvarkymą;40.2. spręsti dėl tvarkomų Asmens duomenų teikimo;40.3. paskirti už Asmens duomenų apsaugą atsakingą asmenį ar padalinį;



40.4. įgalioti duomenų tvarkytojus tvarkyti Asmens duomenis;40.5. sudaryti sutartis su paslaugų teikėju dėl Duomenų tvarkymo įrangos priežiūros;40.6. tvarkyti Asmens duomenis.41. Duomenų valdytojas turi šias pareigas:41.1. užtikrinti BDAR, ADTAĮ ir kituose teisės aktuose, reglamentuojančiose asmens duomenųtvarkymą, nustatytų Asmens duomenų tvarkymo reikalavimų laikymąsi;41.2. įgyvendinti Duomenų subjekto teises BDAR, ADTAĮ ir šiose Taisyklėse nustatyta tvarka;41.3. užtikrinti Asmens duomenų saugumą, įgyvendinant tinkamas organizacines ir techninesAsmens duomenų saugumo priemones;41.4. parinkti tik tokius Asmens duomenų tvarkymo įrangos priežiūros paslaugų teikėjus, kuriegarantuotų reikiamas technines ir organizacines Asmens duomenų apsaugos priemones, žinoti apiepaslaugų teikėjų ketinamas sudaryti sutartis su pagalbiniais paslaugų teikėjais (subrangovais) bei duotiišankstinius rašytinius sutikimus dėl paslaugų teikėjo sutarties su subrangovu sudarymo;41.5. vykdyti stebėseną ir kontrolę, kad būtų laikomasi Bendrųjų reikalavimų organizacinėms irtechninėms saugumo priemonėms;41.6. kontroliuoti patekimą į patalpas, kuriose saugomi dokumentai ir jų archyvai;41.7. užtikrinti Bendrųjų reikalavimų techninėms ir organizacinėms priemonėms laikymąsi;41.8. vesti veiklos įrašus;41.9. atlikti poveikio duomenų apsaugai vertinimus.42. Duomenų valdytojas atlieka šias funkcijas:42.1. nustato Duomenų tvarkymo tikslą ir apimtį;42.2. organizuoja Duomenų tvarkymą;42.3. analizuoja technologines, metodologines ir organizacines Duomenų tvarkymo problemas irpriima sprendimus, reikalingus tinkamam Duomenų tvarkymui užtikrinti;42.4. teikia metodinę pagalbą Darbuotojams Duomenų tvarkymo klausimais;42.5. organizuoja Darbuotojų mokymus Asmens duomenų teisinės apsaugos klausimais;42.6. vykdo kitas funkcijas, reikalingas įgyvendinti Duomenų valdytojo teises ir pareigas.43. Duomenų tvarkytojas turi teises ir pareigas bei vykdo funkcijas, numatytas duomenųtvarkymo sutartyje.44. Duomenų tvarkytojas turi šias teises:44.1. teikti duomenų valdytojui pasiūlymus dėl duomenų tvarkymo techninių ir programiniųpriemonių gerinimo;44.2. tvarkyti asmens duomenis, kiek tam yra įgaliotas duomenų valdytojo.45. Duomenų tvarkytojas turi šias pareigas:45.1. įgyvendinti tinkamas organizacines ir technines duomenų saugumo priemones, skirtasasmens duomenims nuo atsitiktinio ar neteisėto sunaikinimo, pakeitimo, atskleidimo, taip pat nuo bet kokiokito neteisėto tvarkymo apsaugoti;45.2. supažindinti naujai priimtus darbuotojus su Taisyklėmis;45.3. užtikrinti, kad prieiga prie asmens duomenų būtų suteikta tik Taisyklėse nustatyta tvarkaįgaliotiems asmenims;45.4. užtikrinti, kad asmens duomenys būtų saugomi Taisyklėse nustatytais terminais;45.5. kad asmens duomenys būtų tvarkomi vadovaujantis Taisyklėmis, BDAR, ADTAĮ ir kitaisasmens duomenų apsaugą reglamentuojančiais teisės aktais;45.6. saugoti asmens duomenų paslaptį, neatskleisti, neperduoti tvarkomos informacijos irnesudaryti sąlygų jokiomis priemonėmis su ja susipažinti nei vienam asmeniui, kuris nėra įgaliotasnaudotis šia informacija, tiek Kultūros centre, tiek už jo ribų;45.7. tvarkyti duomenų tvarkymo veiklos įrašus;45.8. padėti duomenų valdytojui užtikrinti jam numatytas prievoles;45.9. esant poreikiui skirti duomenų apsaugos pareigūną;45.10. nedelsiant pranešti duomenų valdytojui apie duomenų saugumo pažeidimą.46. Duomenų tvarkytojas atlieka šias funkcijas:46.1. įgyvendina asmens duomenų saugumo priemones;46.2. tvarko asmens duomenis pagal Duomenų valdytojo nurodymus.



46.3. Kitos Taisyklėse vartojamos sąvokos suprantamos taip, kaip jos apibrėžtos BDAR beiADTAĮ.
V SKYRIUSDARBUOTOJŲ DUOMENŲ TVARKYMAS SU DARBO SANTYKIAIS SUSIJUSIAIS TIKSLAIS

47. Su darbo santykiais susijusiame kontekste vidaus administravimo tikslais Kultūros centrastvarko tokias Darbuotojų asmens duomenų grupes: esamų ir buvusių Kultūros centro Darbuotojų, dirbančiųpagal darbo sutartis, Asmens duomenys (vardas, pavardė, asmens kodas, asmens socialinio draudimonumeris, pilietybė, adresas, telefono ryšio numeris, elektroninio pašto adresas, gyvenimo ir veiklos adresas,gyvenimo ir veiklos aprašymas, šeiminė padėtis, pareigos, duomenys apie priėmimą (perkėlimą) į pareigas,atleidimą iš pareigų, duomenys apie išsilavinimą ir kvalifikaciją, duomenys apie mokymą, duomenys apieatostogas, duomenys apie darbo užmokestį, išeitines išmokas, kompensacijas, pašalpas, informacija apiedirbtą darbo laiką, informacija apie skatinimus ir nuobaudas, informacija apie atliktus darbus ir užduotis,Lietuvos Respublikos piliečio paso arba asmens tapatybės kortelės numeris, išdavimo data, galiojimo data,dokumentą išdavusi įstaiga, specialiųjų kategorijų asmens duomenys, susiję su sveikata, teistumu,dalyvavimu uždraustos organizacijos veikloje, dokumentų registracijos data ir numeris bei kiti asmensduomenys, kuriuos pateikia pats asmuo ir (arba) kuriuos tvarkyti Kultūros centrą įpareigoja įstatymai irkiti teisės aktai), kita su darbo santykiais susijusiame kontekste būtina tvarkyti informacija.48. Tvarkomi Darbuotojų identifikavimo (personalo valdymo, raštvedybos tvarkymo,materialinių ir finansinių išteklių naudojimo) tikslu.49. Darbuotojų duomenys gaunami tiesiogiai iš Duomenų subjektų, Valstybinės mokesčiųinspekcijos prie Lietuvos Respublikos finansų ministerijos, Valstybinio socialinio draudimo fondovaldybos prie Socialinės apsaugos ir darbo ministerijos (toliau – Sodra), antstolių, ugdymo/mokymoįstaigų, buvusių darboviečių, Lietuvos užimtumo tarnybos prie Socialinės apsaugos ir darbo ministerijos,profsąjungų (jei darbuotojas priklauso profsąjungai).50. Darbuotojų duomenys sistemingai tvarkomi personalo duomenų bazėje, prie kurios turiprieigą personalo valdymo funkcijas atliekantys Atsakingi darbuotojai, ir buhalterinėje duomenų bazėje,prie kurios turi prieigą atsakingi Kultūros centro darbuotojai.51. Kontaktiniai darbuotojų duomenys (vardas, pavardė, pareigos, Kultūros centro suteiktasdarbinis el. paštas, telefono numeris) gali būti viešai skelbiami Kultūros centro interneto svetainėje.52. Duomenys perduodami tam tikriems gavėjams, skirstytiniems pagal duomenų perdavimodažnumą:52.1. nuolatiniu darbuotojų duomenų gavėju yra Sodra. Duomenys Sodrai teikiami perElektroninę draudėjų aptarnavimo sistemą (EDAS), kurios veiklą reglamentuoja Valstybinio socialiniodraudimo fondo valdybos prie Socialinės apsaugos ir darbo ministerijos direktoriaus 2007 m. gruodžio 20d. įsakymu Nr. V-665 patvirtintos Elektroninės draudėjų aptarnavimo sistemos naudojimo taisyklės;52.2. siekiant užtikrinti apmokėjimą už darbą, bankui, kuriame atidaryta Kultūros centro bankosąskaita (-os), kas mėnesį teikiama informacija, būtina darbo užmokesčio pervedimui darbuotojams;52.3. pagal užklausas (prašymus dėl vienkartinio teikimo, kuriuose turi būti nurodomas Asmensduomenų naudojimo tikslas, teikimo bei gavimo teisinis pagrindas ir prašomų pateikti Asmens duomenųapimtis) Duomenys perduodami antstoliams, Valstybinei mokesčių inspekcijai prie Lietuvos Respublikosfinansų ministerijos, kitoms darbovietėms, ugdymo įstaigoms, mokymų paslaugas teikiančioms įmonėms;52.4. su darbo funkcijomis susijusioms veikloms vykdyti tam tikri bendrieji DarbuotojųDuomenys gali būti perduodami muziejams, poilsio, kultūros, sporto paslaugas teikiantiems subjektams,centrinei viešųjų pirkimų informacinei sistemai (kiek Duomenys būtini viešiesiems pirkimams organizuotiir vykdyti).53. Darbuotojų asmens duomenys saugomi iki 50 metų po darbo sutarties nutraukimo remiantisBendrųjų dokumentų saugojimo terminų rodykle. Sutikimo pagrindu gauti asmens duomenys saugomi ikisutikimo atšaukimo.
VI SKYRIUSKANDIDATŲ Į DARBO VIETAS ASMENS DUOMENŲ TVARKYMAS



54. Kultūros centras atrankos į darbo vietas tikslais tvarko tokius Kandidatų asmens duomenis:54.1. vardas;54.2. pavardė;54.3. telefono numeris;54.4. el. pašto adresas;54.5. gyvenamosios vietos adresas;54.6. išsilavinimą pagrindžiantis dokumentas;54.7. asmens kodas;54.8. kiti Kandidato savanoriškai pateikti jo gyvenimo aprašyme ir/ar kituose pateiktuosedokumentuose esantys duomenys.55. Kandidatų informavimas vykdomas skirtingais būdais priklausomai nuo to, kaip buvopateiktas prašymas priimti į darbą:55.1. jei prašymas pateikiamas el. paštu, Kandidatui kaip atsakymas į jo laišką išsiunčiamasautomatinis pranešimas su reikiama informacija;55.2. jei prašymas pateikiamas asmeniškai, informacija turi būti pateikta prašymą priimančioDarbuotojo pateikimo metu.56. Kandidatų asmens duomenys nėra perduodami tretiesiems asmenims.57. Tuo atveju, jei Lietuvos Respublikos teisės aktai numato papildomų apribojimų dėl to, kokiainformacija apie Kandidatus gali būti tvarkoma, Kultūros centras užtikrina, kad būtų tvarkomi tik leidžiamitvarkyti Kandidatų asmens duomenys.58. Kultūros centras netvarko kandidato, pretenduojančio eiti pareigas arba atlikti darbofunkcijas, ir darbuotojo asmens duomenis apie apkaltinamuosius nuosprendžius ir nusikalstamas veikas,išskyrus atvejus, kai šie asmens duomenys būtini norint patikrinti, ar asmuo atitinka įstatymuose irįgyvendinamuosiuose teisės aktuose nustatytus reikalavimus pareigoms eiti arba darbo funkcijoms atlikti.59. Kultūros centras renka kandidato, pretenduojančio eiti pareigas arba atlikti darbo funkcijas,asmens duomenis, susijusius su kvalifikacija, profesiniais gebėjimais ir dalykinėmis savybėmis, iš buvusiodarbdavio prieš tai informavęs kandidatą, o iš esamo darbdavio – tik kandidato rašytiniu sutikimu.60. Tuo atveju, jei Lietuvos Respublikos teisės aktai numato papildomų apribojimų dėl to, kokiainformacija apie Kandidatus gali būti tvarkoma, Kultūros centras užtikrina, kad būtų tvarkomi tik leidžiamitvarkyti Kandidatų asmens duomenys.61. Kandidatų asmens duomenys saugomi asmeniui sutikus vienerius metus po sutikimodavimo.
VII SKYRIUSTINKAMAS DUOMENŲ SUBJEKTŲ INFORMAVIMAS (REGLAMENTO 13, 14 STR.)

62. Duomenų subjektams prieš pradedant tvarkyti jų asmens duomenis būtina pateikti šiąinformaciją:62.1. duomenų valdytojo pavadinimą, rekvizitus ir kontaktinius duomenis;62.2. duomenų tvarkymo tikslus;62.3. duomenų tvarkymo teisinį pagrindą;62.4. duomenų apsaugos pareigūno, jei taikoma, kontaktinius duomenis;62.5. asmens duomenų saugojimo laikotarpį arba, jei tai įmanoma, kriterijus, taikomus tamlaikotarpiui nustatyti;62.6. teisė prašyti, kad duomenų valdytojas leistų susipažinti su Duomenų subjekto Asmensduomenimis ir juos ištaisytų arba ištrintų, arba apribotų duomenų tvarkymą, arba teisę nesutikti, kadDuomenys būtų tvarkomi, taip pat teisę į Duomenų perkeliamumą;62.7. teisė pateikti skundą priežiūros institucijai;62.8. jei yra, Asmens duomenų gavėjus arba Asmens duomenų gavėjo kategorijas;62.9. kai taikoma, apie duomenų valdytojo keitimą Asmens duomenis perduoti į trečiąją valstybęarba tarptautinei organizacijai;



62.10. kai taikoma, kad esama automatizuoto sprendimų priėmimo, įskaitant profiliavimą, ir, benttais atvejais, prasmingą informaciją apie loginį jo pagrindimą, taip pat tokio Duomenų tvarkymo reikšmę irnumatomas pasekmes Duomenų subjektui.63. Esant skirtingiems tvarkymo teisiniams pagrindams, turi būti pateikiama žemiau nurodytainformacija:

Teisinė prievolė ar sutartis- Ar Duomenų subjektas privalo pateikti Asmens duomenis ir galimas pasekmes nepateikustokių duomenų.- Ar Duomenų pateikimas yra teisės aktais arba sutartyje numatytas reikalavimas, arreikalavimas, kurį būtina įvykdyti norinti sudaryti sutartį.Sutikimas- Teisę atsiimti savo sutikimą bet kuriuo metu.- Teisė pareikalauti skaitmeninio dokumento su savo asmenine informacija.Teisėti interesai- Susiję teisėti duomenų valdytojo ar trečiosios šalies interesais.
64. Tuo atveju, jei Asmens duomenys gauti ne iš Duomenų subjekto, turi būti pateikiamaaukščiau išvardyta informacija, išskyrus nurodytąją „Teisinė prievolė ar sutartis“ grafoje bei papildomai šiinformacija:64.1. asmens duomenų kategorijas, kurias planuojama tvarkyti;64.2. koks yra Asmens duomenų kilmės šaltinis ir ar Duomenys gauti iš viešai prieinamų šaltinių.65. Duomenų gavimo ne iš Duomenų subjekto atveju, informacija pateikiama per:65.1. vieną mėnesį nuo Duomenų gavimo;65.2. jei Duomenys bus naudojami ryšiams su Duomenų subjektu palaikyti – ne vėliau kaippirmą kart susisiekiant su tuo Duomenų subjektu; arba65.3. jeigu numatoma Asmens duomenis atskleisti kitam Duomenų gavėjui – ne vėliau kaipatskleidžiant Duomenis pirmą kartą t. y., jei numatoma Duomenis perduoti kitam asmeniui, tada informuotiAsmenį reikėtų prieš perduodant duomenis kitam subjektui.66. Informacija turi būti pateikiama glausta, skaidria, aiškia ir lengvai prieinama forma, aiškia irpaprasta kalba.67. Informacija pateikiama raštu arba kitomis priemonėmis, įskaitant, prireikus, elektronineforma. 68. Duomenų subjekto prašymu informacija gali būti suteikta žodžiu, jeigu duomenų subjektotapatybė įrodoma kitomis priemonėmis.69. Pareiga pateikti informaciją netaikoma tiek, kiek:69.1. tokios informacijos pateikimas yra neįmanomas arba tam reikėtų neproporcingų pastangų.Tokiais atvejais Kultūros centras imasi tinkamų priemonių Duomenų subjekto teisėms ir laisvėms beiteisėtiems interesams apsaugoti, įskaitant viešą informacijos paskelbimą;69.2. duomenų gavimas ar atskleidimas aiškiai nustatytas Europos Sąjungos arba valstybės narėsteisėje, ir kurie taikomi Kultūros centre ir kuriuose nustatytos tinkamos teisėtų duomenų subjekto interesųapsaugos priemonės;69.3. kai Asmens duomenys privalo išlikti konfidencialūs laikantis Europos Sąjungos ar valstybėsnarės teise reglamentuojamos profesinės paslapties prievolės.70. Sutikimas, gautas Duomenų subjektui pirmiausia nepateikus 62.1. ir/ar 62.3. punktuoseišdėstytos informacijos, nėra laikomas tinkamu.71. Jei Asmens duomenų tvarkymui nėra kito teisinio pagrindo, nustatyto BDAR arba ADTAĮar kitų teisės aktų nustatyta tvarka, iš Duomenų subjekto turi būti gautas aiškiai išreikštas sutikimas tam,kad būtų galima rinkti ir tvarkyti jo asmens duomenis.72. Kultūros centras turi turėti galimybę parodyti, kad Duomenų subjektas davė nedviprasmišką(o Specialiųjų kategorijų asmens duomenų tvarkymo atveju – ir aiškiai išreikštą) sutikimą tvarkyti joAsmens duomenis.



73. Kultūros centras turi turėti galimybę įrodyti, kad Duomenų subjekto sutikimas yra paremtasjo tikru ir laisvu pasirinkimu. Tai reiškia, kad sutarties vykdymas, įskaitant paslaugos teikimą, nebusparemtas sąlyga duoti sutikimą Duomenų tvarkymui, kuris nėra reikalingas tos sutarties vykdymui.74. Kultūros centras turi turėti galimybę įrodyti, kad Duomenų subjektas davė sutikimą tvarkytijo Asmens duomenis vienu ar daugiau tikslų.75. Kultūros centro iš anksto suformuluotas Duomenų subjekto sutikimo pareiškimas pateikimassuprantama ir lengvai prieinama forma, aiškia ir paprasta kalba.76. Kultūros centras turi turėti galimybę įrodyti, kad Duomenų tvarkymas yra ribojamas pagalaiškiai išreikštą Duomenų subjekto sutikimą.77. Tuo atveju, jei Kultūros centras negali užtikrinti, kad Duomenų subjekto sutikimas atitiksšioje Procedūroje ir/ar BDAR nurodytus reikalavimus, pasirenkamas alternatyvus teisėto Duomenųtvarkymo pagrindas.
VIII SKYRIUSDUOMENŲ SUBJEKTŲ TEISIŲ ĮGYVENDINIMAS

78. Kultūros centras užtikrina duomenų subjektų, kurių Asmens duomenis tvarko, teisių, įtvirtintųReglamente, įgyvendinimą.79. Duomenų subjektų teisės Kultūros centre įgyvendinamos vadovaujantis Duomenų subjektųteisių įgyvendinimo Kultūros centre tvarkos aprašu, patvirtintu šiuo įsakymu.
IX SKYRIUSDUOMENŲ TEIKIMAS TRETIESIEMS ASMENIMS

80. Kultūros centras teikia asmens duomenis duomenų gavėjams – tretiesiems asmenims irduomenų tvarkytojams.81. Asmens duomenys teikiami tretiesiems asmenims:81.1. valstybės institucijoms ir įstaigoms;81.2. teismams;81.3. teisėsaugos institucijoms;81.4. kitiems tretiesiems asmenims, kuriems teikti asmens duomenis Kultūros centrą įpareigojaįstatymai ar kiti teisės aktai, arba tada, kai asmens duomenis teikti būtina vykdant Kultūros centro pavestasfunkcijas, įgyvendinant Kultūros centro, kaip darbdavio, pareigas, vadovaujantis Reglamentu arba vykdantsutartis. 82. Asmens duomenys tretiesiems asmenims teikiami pagal asmens duomenų teikimo sutartį(daugkartinis asmens duomenų teikimas), pagal pirkimo sutartis (pirkimo sutarčių vykdymas), pagalprašymą (vienkartinis asmens duomenų teikimas) arba teisės aktų nustatyta tvarka.83. Jeigu Asmens duomenys teikiami pagal Asmens duomenų teikimo sutartį arba pagal pirkimosutartį, kai duomenų gavėjas yra asmens duomenų valdytojas, joje turi būti nurodytas asmens duomenųnaudojimo tikslas, teikimo ir gavimo teisinis pagrindas, sąlygos, jame turi būti nurodytas asmens duomenųnaudojimo tikslas, teikimo ir gavimo teisinis pagrindas, prašomų pateikti asmens duomenų apimtis.84. Asmens duomenys tretiesiems asmenims teikiami tik esant asmens duomenų teikimoteisiniam pagrindui, įvertinus asmens duomenų tvarkymo tikslą ir teikiamų asmens duomenų apimtį.85. Kultūros centras gali teikti Asmens duomenis duomenų tvarkytojams, kurie teikia paslaugasKultūros centrui ar atlieka kitus darbus ir tvarko asmens duomenis Kultūros centro, kaip duomenųvaldytojo, vardu.86. Kultūros centro pasitelkiami duomenų tvarkytojai turi užtikrinti, kad asmens duomenųtvarkymo techninės ir organizacinės priemonės bus įgyvendinamos taip, kad duomenų tvarkymas atitiktųReglamento reikalavimus ir būtų užtikrinta duomenų subjekto teisių apsauga.87. Nuostatos, susijusios su asmens duomenų tvarkymu ir apsauga, įtraukiamos į su duomenųtvarkytojais sudaromas sutartis, kuriose turi būti nurodytos šios sąlygos:87.1. Asmens duomenų tvarkymo dalykas ir trukmė;87.2. Asmens duomenų tvarkymo tikslas ir pobūdis;



87.3. Asmens duomenų rūšis ir duomenų subjektų kategorijos;87.4. Duomenų valdytojo ir duomenų tvarkytojo teisės ir prievolės;87.5. Leidimas arba ne duomenų tvarkytojui pasitelkti kitą duomenų tvarkytoją;87.6. Duomenų tvarkytojo įsipareigojimas vykdant sutartį gauti asmens duomenis tvarkytiKultūros centro vardu ir tik pagal Kultūros centro nurodymus laikantis duomenų apsaugąreglamentuojančių teisės aktų reikalavimų;87.7. Duomenų tvarkytojo įsipareigojimas įgyvendinti tinkamas technines, organizacines irteisines asmens duomenų apsaugos priemones, kad būtų užtikrintas perduodamų asmens duomenųsaugumas;87.8. Duomenų tvarkytojo įsipareigojimas padėti Kultūros centrui įgyvendinti duomenų subjektoteises; 87.9. Duomenų tvarkytojo įsipareigojimas pateikti Kultūros centrui visą informaciją, būtinąsiekiant įsitikinti ir įrodyti, kad asmens duomenys tvarkomi teisėtai, ir sudaryti sąlygas bei padėti Kultūroscentrui arba Kultūros centro įgaliotam asmeniui atlikti asmens duomenų tvarkymo auditą, įskaitantpatikrinimus;87.10. Duomenų tvarkytojo įpareigojimas, atsižvelgiant į duomenų tvarkymo pobūdį ir duomenųtvarkymo turimą informaciją, padėti Kultūros centrui įgyvendinti teisės aktuose įtvirtintas pareigas,susijusias su įvykusiu asmens duomenų saugumo pažeidimu, poveikio duomenų apsaugai vertinimu irišankstinėmis konsultacijomis;87.11. Draudimas duomenų tvarkytojui perduotus asmens duomenis naudoti asmens duomenųtvarkymo sutartyse nenurodytais tikslais ar savo rinkodaros tikslais;87.12. Duomenų tvarkytojo įsipareigojimas atsakyti už neteisėtą asmens duomenų tvarkymą iratlyginti Kultūros centrui dėl duomenų tvarkytojo vykdyto neteisėto asmens duomenų tvarkymo patirtusnuostolius, sumokėtas baudas ar kompensacijas;87.13. Duomenų tvarkytojo įsipareigojimas pasibaigus sutarčiai sunaikinti perduotus asmensduomenis arba grąžinti juos Kultūros centrui.87.14. Kitos sąlygos, būtinos siekiant užtikrinti perduotų asmens duomenų tvarkymo teisėtumą irsaugumą.88. Kultūros centras gali teikti asmens duomenis trečiajai valstybei arba tarptautineiorganizacijai, jeigu:88.1. Vadovaujamasi Europos Komisijos sprendimais dėl tinkamos asmens duomenų apsaugostrečiosiose šalyse: Andora (2010/625/ES), Argentina (2003/490/EB), Džersio sala (2008/393/EB), FarerųSalos (2010/146/ES), Gernsis (2003/821/EB), Naujoji Zelandija (2013/65/ES), Šveicarija (2000/518/EB),Urugvajus (2012/484/ES), Japonija (ES) 2019/419);88.2. Vadovaujamasi 2016 m. liepos 12 d. Europos Komisijos sprendimu dėl ES ir JAV„privatumo skydo“ užtikrinamos apsaugos tinkamumo pagal Europos Parlamento ir Tarybos direktyvą(ES) 2016/1250 ir jeigu duomenų gavėjas Jungtinės Amerikos Valstijose yra įrašytas į viešai skelbiamąPrivatumo skydo sertifikavimą atlikusių organizacijų sąrašą (http://www.privacyshield.gov/welcome);88.3. Toks perdavimas yra nustatytas privalomu ir vykdytinu Kultūros centro ir valdžiosinstitucijos arba įstaigos, esančios trečiojoje valstybėje, tarpusavio dokumentu;88.4. Laikomasi standartinių duomenų apsaugos sąlygų, kurias priėmė Europos Komisija arbaInspekcija (Komisijos 2004 m. gruodžio 27 d. sprendimas, iš dalies keičiantis Sprendimą 2001/497/EB dėlsutarčių, susijusių su asmens duomenų perdavimu trečiosioms šalims, tipinių punktų (2004/915/EB) (OL2004 L385, p. 74);88.5. Asmens duomenų perdavimas grindžiamas patvirtintu sertifikavimo mechanizmu.89. Jeigu asmens duomenų teikimo trečiajai valstybei arba tarptautinei organizacijai negalimapagrįsti bent viena 87 punkte nustatyta sąlyga, norint teikti asmens duomenis, turi būti gaunamasInspekcijos leidimas arba asmens duomenys gali būti perduodami be Inspekcijos leidimo, kaip nustatyta 91punkte. 90. Neatitinkant nė vienos 88 punkte nustatytos sąlygos ir neturint Inspekcijos leidimo, asmensduomenis galima perduoti, jeigu:90.1. To reikia dėl svarbių viešojo intereso priežasčiųi ir jeigu šis interesas yra pripažintasEuropos Sąjungos arba Lietuvos Respublikos teisėje;

http://www.privacyshield.gov/welcome


90.2. Duomenų perdavimas yra būtinas siekiant pareikšti, vykdyti ar ginti teisinius reikalavimus.91. Kreipiantis į Inspekciją dėl leidimo teikti asmens duomenis trečiajai valstybei arbatarptautinei organizacijai išdavimo vadovaujamasi Inspekcijos direktoriaus 2018 m. liepos 18 d. įsakymuNr. 1T-68 (1.12.E) “Dėl Leidimų perduoti asmens duomenis į trečiąsias valstybes ar tarptautinėmsorganizacijoms išdavimo tvarkos aprašo patvirtinimo“ patvirtintu Leidimų tvarkos aprašu, pateikiantInspekcijos direktoriaus 2018 m. gegužės 24 d. įsakymu Nr. 1T-52 (1.12) “ Dėl Prašymo dėl leidimoperduoti asmens duomenis į trečiąsias valstybes ar tarptautinėms organizacijoms išdavimorekomenduojamos formos patvirtinimo“ patvirtintos formos prašymą.92. Jeigu numatoma asmens duomenų perdavimą grįsti 88.4 papunktyje numatyta sąlyga arbasutartimis ir susitarimais, dėl kurių Inspekcija išduoda leidimą, į rengiamus tokius susitarimus ir sutartisįtraukiamos nuostatos, įpareigojančios duomenų gavėjus įgyvendinti su duomenų tvarkymu susijusiusprincipus, bei priemones, sudarančios sąlygas šiems principams įgyvendinti, ir numatomos veiksmingosduomenų subjektų teisių gynimo priemonės. Sutartyse rekomenduojama nustatyti įpareigojimus duomenųgavėjui: 92.1. tvarkyti asmens duomenis tik tais tikslais, kuriais jie buvo perduoti;92.2. užtikrinti gautų asmens duomenų konfidencialumą, įskaitant pareigą užtikrinti, kad gautusasmens duomenis galėtų tvarkyti tik tie duomenų gavėjo darbuotojai, kuriems tai yra būtina vykdantpavestą užduotį ir funkcijas;92.3. užtikrinti gautų asmens duomenų saugumą;92.4. atsakyti į duomenų subjektų duomenų teikėjo užklausas dėl asmens duomenų tvarkymo;92.5. bendradarbiauti su duomenų teikėju, duomenų subjektu ir duomenų apsaugos priežiūrosinstitucija asmens duomenų tvarkymo klausimais;92.6. kitos konkrečiu atveju būtinos sąlygos.93. Į neįgaliotų trečiųjų asmenų elektroninius ar kitokia forma (išskyrus telefonu) pateiktusprašymus suteikti jiems informaciją apie Duomenų subjektus turi būti atsakoma tik jeigu Rašytiniameprašyme yra nurodytas Duomenų subjekto duomenų naudojimo tikslas, tinkamas teikimo bei gavimoteisinis pagrindas ir prašomų pateikti Duomenų subjektų duomenų apimtis. Informacija (Asmensduomenys) apie paslaugų gavėją telefonu neatskleidžiama.94. Vienkartinio duomenų teikimo atveju, Kultūros centras, teikdamas Asmens duomenis pagalduomenų gavėjo Rašytinį prašymą, prioritetą teikia duomenų teikimui elektroninių ryšių priemonėmis.95. Konfidencialumo reikalavimas netaikomas ir informacija (Asmens duomenys) gali būtisuteikta tik:95.1. tarnybiniais tikslais, neturint raštiško paslaugų gavėjo sutikimo;95.2. Institucijoms, kontroliuojančioms apgyvendinimo bei maitinimo paslaugas;95.3. Teismui, prokuratūrai, ikiteisminio tyrimo įstaigoms, savivaldybių vaiko teisių apsaugosskyriams bei kitoms institucijoms, kurioms tokią teisę suteikia Lietuvos Respublikos įstatymai.
X SKYRIUSDUOMENŲ APSAUGOS PAREIGŪNAS

96. Pagal BDAR 37 str. 1 dalį, privaloma turėti duomenų apsaugos pareigūną tada, kai duomenųvaldytojo arba duomenų tvarkytojo pagrindinė veikla yra specialiųjų kategorijų duomenų tvarkymasdideliu mastu arba kai duomenis tvarko valdžios institucija arba įstaiga, išskyrus teismus, kai jie vykdosavo teismines funkcijas.97. Atsižvelgiant į tai, kad Kultūros centras netvarko specialiųjų kategorijų asmens duomenų,duomenys nėra tvarkomi stambiu mastu, Kultūros centrui nėra poreikio paskirti duomenų saugospareigūną.98. Kultūros centras turi teisę paskirti duomenų saugos pareigūną iš esamų darbuotojų arbasudaryti išorės paslaugų sutartį.99. Duomenų apsaugos pareigūnas neturi gauti nurodymų dėl savo užduočių vykdymo;100.Vykdydamas savo pareigas, Duomenų apsaugos pareigūnas vadovaujasi Reglamento, kitų,asmens duomenų tvarkymą reglamentuojančių, teisės aktų bei šių pareiginių nuostatų reikalavimais;



101.Duomenų apsaugos pareigūnas gali vykdyti ir kitas užduotis bei pareigas, Kultūros centruiužtikrinant, kad dėl tokių užduočių ir pareigų nekils interesų konfliktas;102.Per 5 darbo dienas po Duomenų apsaugos pareigūno išrinkimo arba pasikeitimo Kultūroscentras privalo viešai paskelbti Duomenų apsaugos pareigūno kontaktinius duomenis ir apie juos praneštiValstybinei duomenų apsaugos inspekcijai.103.Duomenų apsaugos pareigūnas turi žinoti, mokėti ir išmanyti teisinius ir techninius asmensduomenų apsaugos aspektus (įskaitant, bet neapsiribojant, įtvirtintus Reglamente ir kituose teisės aktuose,reglamentuojančiuose duomenų apsaugą) bei Kultūros centro veiklos specifiką.104.Duomenų apsaugos pareigūno teisės:104.1. Susipažinti su Kultūros centro tvarkomais asmens duomenimis bei dalyvauti jų tvarkymooperacijose;104.2. Susipažinti su Kultūros centro vadovybės sprendimų projektais, susijusiais su asmensduomenų tvarkymu bei apsauga;104.3. Būti tinkamai ir laiku (kuo įmanoma anksčiau) įtrauktas į visų, su asmens duomenųapsauga susijusių, klausimų nagrinėjimą;104.4. Teikti pasiūlymus ir rekomendacijas;104.5. Reikalauti vadovybės bei darbuotojų pagalbos, bendradarbiavimo bei būtinų išteklių,reikalingų vykdomoms funkcijoms įgyvendinti;104.6. Būti nedelsiant informuotu apie duomenų apsaugos pažeidimą ir (ar) kitokį incidentą,susijusį su tvarkomais asmens duomenimis;104.7. Išlaikyti savo ekspertines žinias asmens duomenų apsaugos srityje;104.8. Konsultuotis su Valstybine duomenų apsaugos inspekcija.105. Duomenų saugos pareigūno pareigos (kai šis paskiriamas):105.1. Informuoti Kultūros centro direktorių ir darbuotojus apie jų prievoles pagal Reglamentąbei kitus, asmens duomenų tvarkymą reglamentuojančius, teisės aktus;105.2. Stebėti, kaip Kultūros centras laikosi visų asmens duomenų tvarkymą reglamentuojančiųteisės aktų reikalavimų, įskaitant auditus, informuotumo didinimą ir duomenų tvarkymo operacijosedalyvaujančių darbuotojų mokymą;105.3. Tinkamai įvertinti su duomenų tvarkymo operacijomis susijusį pavojų, atsižvelgiant įduomenų tvarkymo pobūdį, aprėptį, kontekstą ir tikslus;105.4. Konsultuoti dėl poveikio duomenų apsaugai vertinimo ir stebėti jo atlikimą;105.5. Teikti konsultacijas dėl bet kokių, su asmens duomenų apsaugą susijusių, klausimų(įskaitant, bet neapsiribojant, dėl teisinę reikšmę duomenų apsaugai turinčių dokumentų rengimo);105.6. Kartu su Kultūros centro direktoriumi rengti ir teikti tvirtinti Kultūros centro vadovybeiduomenų tvarkymo veiklos įrašus;105.7. Atlikti kontaktinio asmens funkcijas ir bendradarbiauti su Valstybine duomenų apsaugosinspekcija;105.8. Atlikti kontaktinio asmens funkcijas visais klausimais, susijusiais su duomenų subjektų,įskaitant darbuotojų, duomenų tvarkymu ir naudojimusi savo teisėmis;105.9. Užtikrinti slaptumą bei konfidencialumą, susijusį su užduočių vykdymu;105.10. Per protingą laiką informuoti Kultūros centro direktorių apie bet kokius interesųkonfliktus, kai jie atsiranda arba gali atsirasti jam einant Duomenų apsaugos pareigūno pareigas.106. Duomenų apsaugos pareigūnas tiesiogiai atsiskaito Kultūros centro direktoriui.107. Duomenų apsaugos pareigūnas negali būti atleistas arba baudžiamas dėl savo funkcijųvykdymo;108. Duomenų apsaugos pareigūnas nėra asmeniškai atsakingas už Kultūros centro padarytusasmens duomenų tvarkymo pažeidimus, atsakomybė už pažeidimus bet kokiu atveju tenka Kultūroscentrui. 109. Darbo sąlygos apibrėžiamos darbo sutartimi arba išorės paslaugų teikimo sutartimi, kuriąpasirašo Kultūros centras ir asmuo ar įmonė, vykdantis (-i) Duomenų apsaugos pareigūno funkcijas, beikitais teisės aktais, reglamentuojančiais darbo (paslaugų teikimo) sąlygas.
XI SKYRIUS



ASMENS DUOMENŲ SAUGUMO PAŽEIDIMŲ VALDYMO IR REAGAVIMO ĮTOKIUS PAŽEIDIMUS TVARKA
110. Asmens duomenų saugumo pažeidimai valdomi vadovaujantis Kultūros centro Asmensduomenų saugumo pažeidimų valdymo tvarkos aprašu, patvirtintu šiuo įsakymu.111.Visi su asmens duomenų apsaugos pažeidimu susiję faktai (pažeidimo priežastis, kas įvyko irkokie asmens duomenys pažeisti, pažeidimo poveikis ir pasekmės, incidentų šalinimo veiksmai, sprendimaidėl pažeidimo šalinimo) išsaugomi Asmens duomenų saugumo pažeidimų valdymo tvarkos apraše.112.Jei nustatoma, kad pažeidimas neturėjo poveikio duomenų subjekto privatumui, informacijaapie incidentą Inspekcijai ir duomenų subjektui neteikiama.113.Jei nustatoma, kad asmens duomenų saugos pažeidimas gali kelti pavojų fizinių asmenųteisėms ir laisvėms, pranešama Inspekcijai Reglamento 33 straipsnio 1 dalyje nustatytais terminais irnedelsiant duomenų subjektui, jeigu nėra Reglamento 34 straipsnio 3 dalyje nustatytų sąlygų.

XII SKYRIUSTECHNINĖS IR ORGANIZACINĖS ASMENS DUOMENŲ SAUGUMO PRIEMONĖS
114. Kultūros centras, atsižvelgdamas į asmens duomenų tvarkymo pobūdį, aprėptį, kontekstą irtikslus, taip pat į jų neteisėto tvarkymo tikimybę ir galimas to pasekmes fizinių asmenų teisėms ir laisvėms,įgyvendina technines ir organizacines priemones, kad užtikrintų ir galėtų įrodyti, jog asmens duomenysKultūros centre tvarkomi laikantis Reglamento, Asmens duomenų teisinės apsaugos įstatymo, kitų teisėsaktų, reglamentuojančių asmens duomenų ir privatumo apsaugą, reikalavimų.115. Kompiuterinės ir programinės įrangos naudojimas ir priežiūra vykdoma taip, kaip nustatytaKultūros centro informacinių technologijų naudojimo tvarkos apraše.116. Atsarginės asmens duomenų kopijos daromos, atsižvelgiant į techninių galimybiųišsivystymo lygį, įgyvendinimo sąnaudas bei duomenų tvarkymo pobūdį, aprėptį ir tikslus, taip patatsižvelgiant į duomenų tvarkymo keliamus įvairios tikimybės ir rimtumo pavojus fizinių asmenų teisėmsir laisvėms.117. Kultūros centre įgyvendinamos organizacinės ir techninės duomenų saugumo priemonėsužtikrina tokį saugumo lygį, kuris atitinka Kultūros centro valdomų duomenų pobūdį ir jų tvarkymokeliamą riziką. Rizika vertinama vadovaujantis Valstybinės duomenų apsaugos inspekcijos 2020 m.birželio 18 d. „Tvarkomų asmens duomenų saugumo priemonių ir rizikos įvertinimo gairėmis duomenųvaldytojams ir duomenų tvarkytojams“ (3 versija).118. Siekiant apsaugoti Asmens duomenis nuo atsitiktinio ar neteisėto sunaikinimo, pakeitimo,atskleidimo, nuo bet kokio kito neteisėto tvarkymo turi būti taikomos tokios infrastruktūrinės,administracinės ir telekomunikacinės (elektroninės) priemonės:118.1. Tinkamas techninės įrangos išdėstymas ir priežiūra, informacinių sistemų priežiūra, tinklovaldymas, naudojimosi internetu saugumo užtikrinimas ir kitos informacinių technologijų priemonės. Užšių priemonių įgyvendinimą ir priežiūrą atsako direktorius;118.2. Griežtas priešgaisrinės apsaugos tarnybos nustatytų normų laikymasis. Už šios priemonėsįgyvendinimą atsako direktorius;118.3. Kultūros centro kompiuterių sistemų inžinierius atsako, kad Kultūros centro Informaciniųsistemų Duomenų tvarkymo keliamos rizikos vertinimas būtų atliekamas periodiškai;118.4. Kultūros centro direktoriaus įsakymu nustatyta tvarka kartą per 1 (vienerius) metusvertinant Duomenų tvarkymo keliamą riziką.118.5. Kultūros centro kompiuterių sistemų inžinierius atsako, kad Kultūros centro Informaciniųsistemų Duomenų tvarkymo keliamos rizikos vertinimas būtų atliekamas periodiškai;118.6. Kultūros centro direktoriaus įsakymu nustatyta tvarka kartą per 2 (dvejus) metus atliekantįgyvendintų organizacinių ir techninių duomenų saugumo priemonių įvertinimo auditą;118.7. Atsižvelgus į rizikos vertinimo rezultatus, diegti reikiamas duomenų saugumo priemones;119. Kultūros centro kompiuterių sistemų inžinierius atsako, kad duomenų atsarginių kopijųdarymas ir atkūrimas būtų atliekamas (Kultūros centro vyriausiojo buhalterio, buhalterio, personalospecialisto):



119.1. Duomenų atsargines kopijas darant periodiškai, bet ne rečiau kaip vieną kartą per mėnesį;119.2. Atsarginių duomenų kopijų laikmenas saugant atsarginių kopijų saugykloje arbarakinamoje nedegančioje spintoje;119.3. Praradus duomenis dėl aparatinės kompiuterių įrangos gedimo, programinės įrangosklaidos ir kitaip pažeidus duomenų vientisumą, duomenis atkuriant iš paskutinių turimų atsarginiųduomenų kopijų;120. Darbuotojai, kurie tvarko Duomenų subjektų duomenis, turi laikytis konfidencialumoprincipo ir laikyti paslaptyje bet kokią su Duomenų subjekto duomenimis susijusią informaciją, su kuria jiesusipažino vykdydami savo pareigas. Ši pareiga išlieka galioti perėjus dirbti į kitas pareigas Kultūros centrearba pasibaigus darbo sutartiniams santykiams su Kultūros centru.121. Darbuotojai automatiniu būdu tvarkyti Asmens duomenis gali tik po to, kai jiemssuteikiama prieigos teisė prie atitinkamos informacinės sistemos. Prieiga prie Asmens duomenų gali būtisuteikta tik tam asmeniui, kuriam Asmens duomenys yra reikalingi jo funkcijoms vykdyti. Darbosantykiams pasibaigus, Darbuotojui prieigos prie registrų ir kitų programų teisės panaikinamos.122. Darbuotojai gali perduoti dokumentus, kuriuose nurodyti Asmens duomenys, tik tiemsDarbuotojams, kurie pagal pareigas ar atskirus pavedimus turi teisę dirbti su Asmens duomenimis.123. Darbuotojai, vykdantys Duomenų subjekto duomenų tvarkymo funkcijas, turi užkirsti keliąatsitiktiniam ar neteisėtam tvarkymui, turi saugoti dokumentus tinkamai ir saugiai (vengiant nereikalingųkopijų su Duomenų subjekto duomenimis kaupimo ir kt.). Dokumentų kopijos, kuriose nurodomiDuomenų subjekto duomenys, turi būti sunaikinamos tokiu būdu, kad šių dokumentų nebūtų galima atkurtiir atpažinti jų turinio.124. Darbuotojai, kurių kompiuteriuose saugomi Duomenų subjektų duomenys arba iš kuriųkompiuterių galima patekti į Kultūros centro informacines sistemas, kuriose yra saugomi Duomenųsubjektų duomenys, savo kompiuteriuose turi naudoti slaptažodžius „svečio“ („guest“) tipo, t. y.neapsaugoti slaptažodžiais, vartotojai yra draudžiami. Šiuose kompiuteriuose taip pat reikia naudoti ekranoužsklandą su slaptažodžiu. Prieigos prie asmens duomenų slaptažodžiai:124.1. suteikiami, keičiami ir saugomi užtikrinant jų konfidencialumą;124.2. unikalūs, sudaryti iš ne mažiau kaip 8 simbolių, nenaudojant asmeninio pobūdžioinformacijos;124.3. keičiami ne rečiau kaip kartą per 2 mėnesius, o esant būtinybei (pasikeitus Darbuotojui,iškilus įsilaužimo grėsmei ir pan.) – nedelsiant;124.4. pirmojo prisijungimo metu naudotojo privalomai keičiami.125. Darbuotojų kompiuteriai, kuriuose saugomos rinkmenos su Duomenų subjektųduomenimis negali būti laisvai prieinami iš kitų tinklo kompiuterių. Šių kompiuterių antivirusinėprograminė įranga turi būti nuolatos atnaujinama.126. Nesant būtinybės rinkmenos su Duomenų subjekto duomenimis neturi būti dauginamosskaitmeniniu būdu, t. y. kuriamos rinkmenų kopijos vietiniuose kompiuterių diskuose, nešiojamoselaikmenose, nuotolinėse rinkmenų talpyklose ir kt.127. Kultūros centre yra užtikrinamas saugių protokolų ir (arba) slaptažodžių naudojimas, kaiAsmens duomenys perduodami išoriniais duomenų perdavimo tinklais.128. Kultūros centro informacinėse sistemose ir kompiuterių tinkluose įgyvendinamos šiossaugumo priemonės:128.1. Fiksuojami prisijungimų prie asmens duomenų įrašai: bylos, prie kurių buvo jungtasi,atlikti veiksmai su Asmens duomenimis (įvedimas, peržiūra, keitimas, naikinimas ir kiti Duomenųtvarkymo veiksmai).128.2. Mobiliuose įrenginiuose (nešiojamuose kompiuteriuose, planšetėse, išmaniuosiuosetelefonuose ir pan.), jeigu jie naudojami ne Duomenų valdytojo ir (ar) duomenų tvarkytojo vidiniamekompiuterių tinkle, esantys specialiųjų kategorijų Asmens duomenys ir prisijungimo prie Duomenųvaldytojo ir (ar) duomenų tvarkytojo tvarkomų Asmens duomenų informacija šifruojama ar apsaugomatokiomis priemonėmis, kurios atitiktų Asmens duomenų atskleidimo keliamą riziką;128.3. Asmens duomenų paieškos užklausoje nurodomas Asmens duomenų naudojimo tikslas(-ai). 129. Kultūros centro kompiuterių sistemų inžinierius turi užtikrinti:



129.1. Vidinio Kultūros centro kompiuterių tinklo apsaugą.130. Darbuotojai privalo taip organizuoti savo darbą, kad kiek įmanoma apribotų galimybękitiems asmenims (kitiems Kultūros centro darbuotojams, praktikantams ar kitiems asmenims) sužinotitvarkomus Asmens duomenis. Ši nuostata įgyvendinama:130.1. nepaliekant dokumentų su tvarkomais Asmens duomenimis ar kompiuterio, kuriuonaudojantis galima atidaryti rinkmenas su Asmens duomenimis, be priežiūros taip, kad juose esančiąinformaciją galėtų perskaityti Darbuotojai, neturintys teisės dirbti su Asmens duomenimis;130.2. dokumentus laikant taip, kad jų (ar jų fragmentų) negalėtų perskaityti atsitiktiniai asmenys;130.3. jei dokumentai, kuriose yra Asmens duomenų, kitiems Darbuotojams, padaliniams,įstaigoms perduodami per asmenis, kurie neturi teisės tvarkyti Asmens duomenis, arba per paštą ar kurjerį,jie privalo būti perduodami užklijuotame nepermatomame voke. Šis punktas netaikomas, jeigu minėtipranešimai įteikiami Duomenų subjektams asmeniškai ar konfidencialiai.131. Už Asmens duomenų saugumo pažeidimų valdymą ir reagavimą į šiuos pažeidimus atsakoKultūros centro direktorius.132. Ne rečiau kaip kartą per 1 metus atliekamas asmens duomenų tvarkymo rizikos vertinimas.133. Naudojamos asmens duomenų saugumo priemonės, kurių pagalba kontroliuojamiduomenų bazę/tarnybinę stotį/informacinę sistemą administruojančių asmenų veiksmai.134. Asmens duomenų tvarkymo ir saugojimo įgyvendinimo priemonių sąrašas:
1. Fizinė prieiga prie kompiuterinės įrangos:1.1. patalpos rakinamos;1.2. veikia asmenų įėjimo į patalpas kontrolės sistema (elektroninė ir (arba) fizinė).2. Programinės įrangos naudotojai:2.1. nustatyta naudotojų prieigos teisių suteikimo tvarka;2.2. valdoma naudotojų teisė naudotis programine įranga;2.3. registruojama informacija apie paskutinius informacinių sistemų ir jose esančių duomenųpakeitimus, juos atlikusius naudotojus, ir pakeitimų laiką.3. Prieiga prie vidinio tinklo:3.1. vidinis tinklas apsaugotas ugniasienėmis;3.2. kontroliuojama naudotojų prieiga prie vidinio tinklo;3.3. tinklu siunčiama informacija šifruojama;3.4. naudojamos ryšio ir tinklo srautų atakų prevencijos priemonės.4. Atsarginių duomenų kopijų ir laikmenų naudojimas:4.1. patvirtintos duomenų atsarginio kopijavimo ir laikmenų naudojimo tvarkos;5. Apsauga nuo vagystės:5.1. apribota fizinė prieiga prie tarnybinių stočių ir kompiuterinių darbo vietų;5.2. apribota programinė prieiga prie kompiuterinių darbo vietų ir jose esančių duomenų;5.3. kompiuterinėse darbo vietose pagrindiniai duomenys nesaugomi.6. Programinės įrangos klaidos:6.1. naudojama tik legali programinė įranga, kuri prižiūrima laikantis gamintojo reikalavimų;6.2. diegiami operacinių sistemų ir naudojamos programinės įrangos gamintojųrekomenduojami atnaujinimai;7. Apsauga nuo kenkėjiškos programinės įrangos:7.1.Kompiuterinėse darbo vietose įdiegta antivirusinė programinė įranga;7.2. darbuotojai supažindinti su vidaus tvarkomis ir žino, kaip elgtis pastebėjus kenkėjiškąprograminę įrangą.8. Programinės įrangos naudojimas:8.1. naudojama tik legali ir leistina programinė įranga;8.2. nuolat atliekama kompiuterinėse darbo vietose naudojamos programinės įrangos kontrolė;8.3. naudotojai patys negali diegti programinės įrangos;9. Naudotojų švietimas:9.1. naudotojai mokomi dirbti su programine įranga;



9.2. naudotojams parengtos tikslios ir išsamios darbo instrukcijos.10. Apsauga nuo duomenų perdavimo tinklo įrangos gedimų:10.1. įranga prižiūrima pagal gamintojo rekomendacijas;10.2. priežiūrą ir gedimų šalinimą atlieka kvalifikuoti specialistai;11. Apsauga nuo kompiuterinės įrangos gedimų:11.1. įranga prižiūrima pagal gamintojo rekomendacijas;11.2. priežiūrą ir gedimų šalinimą atlieka kvalifikuoti specialistai;11.3. svarbiausios kompiuterinės įrangos techninė būklė nuolat stebima;11.4. svarbiausiai kompiuterinei įrangai yra įsigyta garantinės priežiūros paslauga.12. Apsauga nuo gaisro:12.1. patalpose yra ugnies gesintuvai;12.2. įrengti dūmų ir karščio davikliai;12.3. dokumentai ir bylos laikomi nedegiose metalinėse spintose;12.4. atsarginės duomenų kopijos laikomos atskirose apsaugotose patalpose, kitame pastate;12.5. tarnybinių stočių patalpoje yra įrengta automatinio gesinimo sistema.13. Apsauga nuo stichinių nelaimių:13.1. parengtas Kultūros centro Bendrasis veiklos tęstinumo planas.14. Apsauga nuo elektros srovės tiekimo sutrikimų:14.1. svarbiausiai kompiuterinei įrangai skirti nenutrūkstamo maitinimo šaltiniai (UPS);14.2. stebima elektros srovės tiekimo būklė.15. Apsauga nuo maitinimo ir ryšio linijų gedimų:15.1. kabeliai yra izoliaciniuose vamzdžiuose;15.2. elektros ir duomenų kabeliai saugiai atskirti.
XIII SKYRIUSDARBUOTOJŲ MOKYMAS

135.Vykdant darbuotojų atranką, visiems kandidatams, prieš pradedant tvarkyti jų asmensduomenis yra pateikiamas Kandidatų informavimo pranešimas apie asmens duomenų tvarkymą. Priešdarbo sutarties sudarymą pateikiamas Darbuotojų informavimo pranešimas. Esamiems darbuotojamsperiodiškai, t.y. ne rečiau, kaip kas 3 metus, yra pateikiama informacija apie jų asmens duomenų tvarkymąKultūros centre įprasta komunikavimo forma, o taip pat ne rečiau kaip kartą į metus vykdomi MokymaiDarbuotojams, turintiems teisę nuolat ar reguliariai susipažinti su Asmens duomenimis.136.Visiems į darbą Kultūros centre priimtiems darbuotojams pirmosiomis jų darbo Kultūroscentre dienomis yra vedami mokymai Kultūros centre tvarkomų asmens duomenų procesų tema. Mokymaiapima, bet neapsiriboja, supažindinimu su šiomis Taisyklėmis (po supažindinimo kiekvienas darbuotojas,kuris savo darbinėje veikloje tvarkys asmens duomenis, pasirašo Konfidencialumo deklaraciją, kuri yrapridedama kaip Priedas Nr. 1 prie šių Taisyklių), jei reikia, supažindinimu su Privatumo taisyklėmis, kuriostaikomos Kultūros centro interneto svetainėms, kitais vidaus tvarkos dokumentais, kurie yra susiję suelgesio internetinėje erdvėje higiena, techninėmis ir administracinėmis priemonėmis, kurių turi imtiskiekvienas konkretus darbuotojas pagal jo pareigybes ir kita susijusia informacija bei gerąją praktiką.Mokymai, be kita ko, apima ir pagrindinių sąvokų (duomenų valdytojas, duomenų tvarkytojas, duomenųsubjektas, asmens duomenys, duomenų tvarkymas, specialių kategorijų asmens duomenys) bei esminiųreikalavimų asmens duomenų tvarkymui išaiškinimą.137.Mokymai turėtų atitikti Darbuotojų veiklos realijas.138.Mokymų turinys turi padėti Darbuotojams vykdyti savo darbines pareigas laikantisReglamento ir kituose Asmens duomenų apsaugą reglamentuojančiuose teisės aktuose nustatytųreikalavimų.139.Mokymus organizuoja Kultūros centro direktorius.140.Mokymai yra dokumentuojami, nurodant, be kita ko, jų datą, temą, dalyvavusius darbuotojusir paskesnio tyrimo rezultatus (jei šis buvo atliekamas).



141.Bet kuris Kultūros centro darbuotojas, kuriam kyla įtarimų, jog Kultūros centre taikomostechninės ir organizacinės saugumo priemonės neužtikrina Kultūros centre tvarkomų asmens duomenųsaugumo, apie tai nedelsiant informuoja Kultūros centro direktorių arba duomenų apsaugos pareigūną (jeitoks paskiriamas).
XIV SKYRIUSKOMPIUTERINĖS ĮRANGOS NAUDOJIMAS

142.Kompiuterinė įranga gali būti bendrai naudojama visų Kultūros centro darbuotojų, jų grupėsarba priskirta konkrečiam darbuotojui. Kompiuterine įranga, įprastai naudojama konkretaus Darbuotojo,gali pasinaudoti ir kiti Kultūros centro darbuotojai, jei susiklosčiusios aplinkybės sudaro būtinybę naudotisšia Kompiuterine įranga darbo funkcijų atlikimui.143.Darbuotojui draudžiama ardyti, išmontuoti ar kitaip keisti programinę įrangą. Darbuotojuitaip pat draudžiama į Kompiuterinę įrangą siųstis, įdiegti programinę įrangą, atidaryti nepaisant draudimoatsisiųstas ir/ar įdiegtas programas.144.Griežtai draudžiama Kompiuterinę įrangą naudoti bet kokiais tikslais, nesusijusiais sutiesioginiu darbo funkcijų vykdymu, tiek darbo metu, tiek po darbo (įskaitant, bet neapsiribojant asmeninėsinformacijos, kitų failų, nesusijusių su darbo funkcijomis (muzikos, žaidimų, vaizdo įrašų, paveikslėlių irkt.) saugojimu kompiuteryje). Draudžiama Kompiuterinę įrangą naudoti naršymui interneto svetainėse,nesusijusiose su tiesioginių darbo funkcijų vykdymu. Kompiuterinė įranga, tame tarpe Darbuotojui suteiktaelektroninio pašto dėžutė, gali būti naudojama tik darbo funkcijų vykdymo tikslais.145. Darbuotojui draudžiama suteiktu el. paštu bei kitomis elektroninėmis komunikacijospriemonėmis naudotis asmeninėms reikmėms, t. y. į suteiktą el. pašto adresą Darbuotojas negali gauti sudarbo funkcijomis nesusijusių ir/arba asmeninių laiškų bei failų. Taip pat Darbuotojui draudžiama išsuteikto el. pašto adreso siųsti su darbo funkcijomis nesusijusią ir (arba) asmeninę bei privačią informaciją,ar kitokią informaciją, susijusią su darbuotojo šeimos nariais ar kitais giminaičiais, jeigu tai nesusiję sutinkamu darbo funkcijų atlikimu.146.Darbuotojams draudžiama naudotis Kompiuterine įranga sukčiavimo, su darbo funkcijomisnesusijusios reklamos ir asmeninės finansinės naudos tikslais, žiūrėti, kaupti, platinti, atsisiųsti nelegaliusįrašus, programas ir informaciją, naudotis dokumentų mainų programomis, parsisiųsti ar žaistikompiuterinius žaidimus, naudotis bendravimo internetu ar socialinių tinklų programomis ar tinklapiais.147.Jeigu elektroninės pašto dėžutės (elektroninio laiško arba laiško prisegtuko) turinysDarbuotojui yra neaiškus, nesuprantamas arba neatsidaro, Darbuotojas privalo nedelsiant kreiptis įAtsakingą asmenį bei nurodyti, kas neaišku, nesuprantama ar neatsidaro. Darbuotojas neturi teisės darbometu ar po darbo, naudodamasis Kompiuterine įranga, tikrinti savo asmeninio el. pašto ar kitų elektroninėskomunikacijos programų, priemonių.148.Darbuotojas privalo naudoti Kompiuterinę įrangą atsižvelgdamas į asmens atsakingo užkompiuterių priežiūrą ir/ar Kultūros centro Kompiuterinę įrangą aptarnaujančio paslaugų tiekėjo atstovorekomendacijas bei nurodymus. Apie gedimus ar trikdžius, kurie buvo patirti naudojant Kompiuterinęįrangą, nedelsiant turi būti pranešama direktoriui.149.Kultūros centrui pareikalavus arba kai darbo sutartis nutraukiama (pastaruoju atveju ne vėliaukaip darbo sutarties paskutinę dieną), Darbuotojas privalo nedelsdamas grąžinti Kultūros centrui visąkompiuterinę įrangą. Įranga ją grąžinant privalo būti geros būklės (atsižvelgiant į normalų nusidėvėjimą),įskaitant ir nematerialų turtą (tame tarpe ir informaciją, susijusią su Kompiuterine įranga arba joje esančią).150.Naudojant Kompiuterinę įrangą Darbuotojams griežtai draudžiama skleisti Kultūros centrokonfidencialią informaciją ar komercinę paslaptį internete (elektroniniuose puslapiuose, elektroniniu paštu)ar perduoti tokią informaciją tretiesiems asmenims, kurie neturi teisės susipažinti su tokia informacija. Betkokie iš aukščiau nurodytų veiksmų, taip pat tokios informacijos persiuntimas į savo asmeninį el. paštą,tokios informacijos nusikopijavimas asmeninėms reikmėms ar kitoks platinimas neturint Kultūros centroleidimo, laikomas šiukščiu darbo pareigų pažeidimu.151.Kompiuterinės įrangos gedimai šalinami iš karto juos pastebėjus. Darbuotojams, neturintiemsreikiamo parengimo, draudžiama bandyti savarankiškai šalinti kompiuterinės įrangos gedimus. Jie turinedelsiant pranešti apie gedimą/trikdžius direktoriui.



XV SKYRIUSATSAKOMYBĖ
152.Darbuotojams, kurie pažeidžia Reglamento, ADTAĮ ar kitus teisės aktus, reglamentuojančiusAsmens duomenų tvarkymą bei apsaugą, arba Taisyklėse nurodytas pareigas, taikoma LietuvosRespublikos teisės aktus, reglamentuojančius Asmens duomenų tvarkymą bei apsaugą, arba Taisyklėsenurodytas pareigas, taikoma Lietuvos Respublikos teisės aktų nustatyta atsakomybė.

XVI SKYRIUSBAIGIAMOSIOS NUOSTATOS
153.Su šiomis Taisyklėmis visi Kultūros centro darbuotojai supažindinami per dokumentųvaldymo sistemą „Kontora“. Jeigu nėra galimybės supažindinti per dokumentų valdymo sistemą„Kontora“ supažindinti pasirašytinai.154.Taisyklės, jų pakeitimai ar papildymai skelbiami Kultūros centro administracinėse patalpose.155.Kultūros centas užtikrina Darbuotojų, kuriems suteikta teisė tvarkyti asmens duomenis,mokymus.156.Darbuotojai, pasikeitus jų Asmens duomenims, raštu informuoja apie tai Kultūros centrodirektorių, o šis ne vėliau kaip per 3 darbo dienas patikslina ir atnaujina duomenis Darbuotojų asmensbylose bei tam skirtose duomenų bazėse. Raštas įdedamas į bylą.157.Už Taisyklių nuostatų laikymosi priežiūrą ir jose reglamentuotų nuostatų vykdymo kontrolębei periodiškumą, ne rečiau kaip kartą per 2 metus, Taisyklių peržiūrėjimą atsakingas Kultūros centrodirektorius, kurie įvertinę Taisyklių taikymo praktiką, esant poreikiui, inicijuoja Taisyklių atnaujinimą.158.Su Taisyklėmis yra supažindinama Kultūros centro Profesinė sąjunga po jos išrinkimo ir su japasikonsultuota.

XVII SKYRIUSTAISYKLIŲ PRIEDAI
159.su Taisyklėmis kaip neatskiriama jos dalis kartu taikytini šie priedai:159.1. Konfidencialumo pasižadėjimo forma;159.2. Darbuotojo sutikimo dėl asmens duomenų tvarkymo forma;159.3. Kandidato sutikimo dėl asmens duomenų tvarkymo forma;159.4. Sutikimo dėl atvaizdo, asmens duomenų, parašo bei komentarų teksto neatlygintinonaudojimo forma;159.5. Tėvų (globėjų) sutikimo/nesutikimo dėl asmens duomenų tvarkymo forma;159.6. Kolektyvo nario (-ės) sutikimo/nesutikimo dėl asmens duomenų tvarkymo forma;159.7. Sutikimo dėl asmens duomenų tvarkymo forma;159.8. Informavimo apie asmens duomenų tvarkymą forma;159.9. Pranešimo apie asmens duomenų rinkimą, kaupimą, apdorojimą, saugojimą, naudojimą irteikimą; 159.10. Poveikio duomenų apsaugai vertinimo proceso aprašymas;159.11. Poveikio duomenų apsaugai vertinimo ataskaita;159.12. „Privacy by design“ ir „Privacy by default“ duomenų apsaugos principų taikymo gairės;159.13. Duomenų tvarkymo veiklos įrašų žurnalo forma;159.14. esant poreikiui, gali būti priimami papildomi priedai.Asmens duomenų tvarkymo taisyklių1 priedas

Duomenų valdytojas: Šilalės rajono savivaldybės kultūros centrasJuridinio asmens kodas: 193027124,Registruotos buveinės adresas: J. Basanavičiaus g. 12, LT-75136 Šilalė



Duomenų saugos pareigūnas: duomenu.apsauga@silaleskc.lt
ŠILALĖS RAJONO SAVIVALDYBĖS KULTŪROS CENTRASKONFIDENCIALUMO PASIŽADĖJIMAS

Šilalė20__________________Aš, ______________________________________________________________________________ ,(vardas, pavardė)______________________________________________________________________________,(pareigų pavadinimas)žemiau pasirašydama(-s) patvirtinu, jog:Aš suprantu:- kad savo darbe tvarkysiu asmens duomenis (įskaitant ir specialių kategorijų duomenis), kurie negali būtiatskleisti ar perduoti neįgaliotiems asmenims, įmonėms ar institucijoms;- kad draudžiama perduoti neįgaliotiems asmenims slaptažodžius ir kitus duomenis, leidžiančiusprograminių ir techninių priemonių pagalba sužinoti asmens duomenis ar kitaip sudaryti sąlygas susipažinti suasmens duomenimis;- kad netinkamas asmens duomenų tvarkymas gali užtraukti atsakomybę pagal Lietuvos Respublikosįstatymus. Aš įsipareigoju:- saugoti asmens duomenų paslaptį;- tvarkyti asmens duomenis vadovaudamasis Reglamentu, Lietuvos Respublikos įstatymais ir kitais teisėsaktais, Asmens duomenų tvarkymo taisyklėmis, taip pat savo pareigybės aprašymu, reglamentuojančiu man patikėtasasmens duomenų tvarkymo funkcijas;- neatskleisti informacijos ir neperduoti galimybės įvairiomis priemonėmis susipažinti su tvarkomainformacija nei vienam asmeniui, kuris nėra įgaliotas naudotis šia informacija tiek Kultūros centro viduje, tiek už josribų; - pranešti Kultūros centro direktoriui apie bet kokią įtartiną situaciją, kuri gali kelti grėsmę asmensduomenų saugumui;- saugoti ir tik įstatymu bei kitų teisės aktų nustatyta tvarka naudoti asmens duomenis, kurie man tapsžinomi atliekant savo darbo funkcijas.Aš žinau:- kad už šio įsipareigojimo nesilaikymą, ir Reglamento Lietuvos Respublikos asmens duomenų teisinėsapsaugos įstatymo pažeidimą turėsiu atsakyti pagal galiojančius Lietuvos Respublikos įstatymus;- kad asmuo, patyręs žalą dėl neteisėto asmens duomenų tvarkymo arba kitų duomenų valdytojo arduomenų tvarkytojo veiksmų ar neveikimo, turi teisę reikalauti atlyginti jam padarytą turtinę ar neturtinę žalą;- kad duomenų valdytojas, duomenų tvarkytojas arba kitas asmuo, atlyginęs asmeniui padarytą žalą,patirtą nuostolį išsireikalauja įstatymu nustatyta tvarka iš asmens duomenis tvarkančio darbuotojo, dėl kurio kaltėsatsirado ši žala;- kad asmens duomenis, kuriuos sužinosiu savo darbo Kultūros centre metu, turėsiu laikyti paslaptyje tiekvisą mano darbo laiką šiame Kultūros centre, (nepriklausomai nuo pareigų pasikeitimo), tiek ir neribotą laikąpasibaigus darbo santykiams.
Taip pat patvirtinu, kad aš esu susipažinęs/-usi su Šilalės rajono savivaldybės kultūros centro Asmensduomenų tvarkymo taisyklėmis bei jų priedais.
_______________________________(darbuotojo vardas, pavardė, data)

Asmens duomenų tvarkymo taisyklių2 priedas
Duomenų valdytojas: Šilalės rajono savivaldybės kultūros centrasJuridinio asmens kodas: 193027124,Registruotos buveinės adresas: J. Basanavičiaus g. 12, LT-75136 Šilalė



Duomenų saugos pareigūnas: duomenu.apsauga@silaleskc.lt

ŠILALĖS RAJONO SAVIVALDYBĖS KULTŪROS CENTRODARBUOTOJO SUTIKIMAS DĖL ASMENS DUOMENŲ TVARKYMO
_________(data)

Šis Sutikimas dėl asmens duomenų tvarkymo (toliau – Sutikimas) pasirašoma tarp Šilalės rajonosavivaldybės kultūros centro, kaip darbdavio (toliau – Kultūros centras) ir Kultūros centro darbuotojų, siekiantįgyvendinti Bendrajame duomenų apsaugos reglamente (ES) 2016/679 (toliau – Reglamentas arba BDAR)numatytas priemones, skirtas asmens duomenų apsaugai. Vienas iš esminių Reglamento reikalavimų yra, kadasmens duomenų tvarkymas būtų grindžiamas pagrindiniais teisėtumo, sąžiningumo ir skaidrumo principais.
Atsižvelgiant į tai, jog Kultūros centro veikla yra paremta žmogiškaisiais ištekliais, įstaigos nuolatosįdarbina asmenis, su kuriais sukuriami darbdavio/darbuotojo santykiai, dėl ko Kultūros centrui, kaip darbdaviui,kyla pareiga tvarkyti Kultūros centro suteikiamus asmens duomenis, o darbuotojui būtinybė suteikti Kultūros centruiasmens duomenis. Tam, kad tos duomenų tvarkymas iš Kultūros centro, kaip jai suteikiamų asmens duomenųvaldytojo, pusės būtų teisėtas, yra reikalinga gauti asmens, kurio asmens duomenys yra tvarkomi, sutikimą tokiusduomenis tvarkyti konkrečiai nustatytiems tikslams.
Todėl, siekiant įteisinti Kultūros centro teisę tvarkyti asmens duomenis ir galimybę tinkamai įgyvendinti jaiįstatymu numatytą pareigą tvarkyti asmens duomenis darbdavio/darbuotojo santykiuose, o taip pat įtvirtinantdarbuotojo teisę į tinkamą asmens duomenų apsaugą, pasirašomas šis darbuotojo Sutikimas, žemiau nurodytomissąlygomis:
1. Asmuo, duodantis sutikimą tvarkyti duomenis*:Darbuotojas (vardas, pavardė):

Asmens kodas:
Kultūros centre užimamospareigos:Tel. nr.
El. paštas
*Asmens duomenis darbuotojas įrašo ranka

2. Sutikimas tvarkyti asmens duomenis suteikiamas:Darbdaviui: Šilalės rajono savivaldybės kultūros centrui
Įmonės kodas: 193027124
Adresas: J. Basanavičiaus g. 12, Šilalė

3. Asmens duomenys tvarkomi šiais tikslais, kaip tai nurodyta BDAR 6 straipsnio 1 dalies b) ir c)punktuose:6 straipsnio 1 dalies b) punktoapimtimi tvarkyti duomenis būtina siekiant įvykdyti sutartį, kurios šalys yraduomenų subjektas.6 straipsnio 1 dalies c) punktoapimtimi tvarkyti duomenis būtina, kad būtų įvykdyta duomenų valdytojuitaikoma teisinė prievolė.4. Sutikimas teikiamas tvarkyti šiuos asmens duomenis, kaip tai apibrėžia BDAR 4 straipsnio 1punkte:Asmens duomenys: Bet kokia informacija (identifikatoriai) apie fizinį asmenį (darbuotoją),kuria remiantis galima tiesiogiai arba netiesiogiai nustatyti asmens



(darbuotojo) tapatybę, kaip antai – vardas, pavardė, asmensidentifikavimo numeris, kontaktiniai duomenys, buvimo duomenys,atvaizdas, užimamos pareigos, šeimos narių duomenys (jei reikalingapateikti pagal įstatymą), banko duomenys, jei tokius yra reikalinganurodyti pasirašant darbo sutartį su Kultūros centru, ir pan.
5. Be asmens duomenų, nurodytų 4 Sutikimo punkte, ir asmens duomenų tvarkymo tikslų,nurodytų Sutikimo 3 punkte, Darbuotojas sutinka, kad jo asmens duomenys būtų tvarkomi šiais tikslais iršiomis sąlygomis:*

1. Atvaizdas/vaizdoįrašas Fotografuojant ir/ar filmuojant Kultūros centro organizuojamussu Kultūros centro veikla susijusius renginius, susitikimus, taippat pramoginius renginius, talpinant tokią vaizdo medžiagą įKultūros centro failų serverį (su teise tik peržiūrėti tokiąmedžiagą ir tik Kultūros centro darbuotojams), su teise tokiąvaizdo medžiagą naudoti Kultūros centro viduje (pvz.:puošiant Kultūros centro patalpas, persiunčiant vaizdomedžiagą išskirtinai tik Kultūros centro viduje). Bet koks kitasišorinis tokios vaizdo medžiagos viešinimas negalimas beatskiro sutikimo.Duomenys saugomi 2 metus.

Sutinku / Nesutinku

parašas

2. Asmeniniselektroninispaštas
Asmens duomenis naudoti siekiant persiųsti darbuotojuiaktualią informaciją, susijusią su darbine veikla. Sutinku / Nesutinku

parašas
3. Asmeninistelefono numeris Asmens duomenis naudoti komunikacijai su darbuotojupalaikyti. Sutinku / Nesutinku

parašas
4. Sveikinimas sugimtadieniu iramžiausatskleidimas

Asmens duomenis naudoti siekiant pasveikinti su gimimodiena. Sutinku / Nesutinku

parašas
*Apibraukti ,,Sutinku“ arba ,,Nesutinku“, apibraukus norimą terminą, pasirašyti po kiekvienu punktu nurodytojevietoje.

6. Darbuotojas yra informuotas, kad teisinės prievolės bei teisėtų Kultūros centro interesųpagrindu asmens duomenis gali gauti šie asmens duomenų gavėjai:*

Duomenųgavėjai:

Kultūros centro darbuotojai, kurie yra atsakingi už atitinkamųdarbuotojų asmens duomenų tvarkymą (personalo, apskaitos,informacinių technologijų, atitinkamai jiems priskirti ir vykdomaifunkcijai arba šių asmens duomenų tvarkymo paslaugą atliekančiosįmonės);Informacinių sistemų, kurias Kultūros centras naudoja Kultūroscentro veiklos valdymui, teikėjai ir prižiūrėtojai;Valstybinės institucijos, kurioms Kultūros centras turi prievolę teiktiasmens duomenis (pvz.: Valstybinė mokesčių inspekcija, SoDra irpan.);Banko įstaigos (pvz.: atliekant pavedimą, kai yra mokamasatlyginimas);

parašas



Kiti asmenys, kuriems Kultūros centras turi prievolę teiktiDarbuotojo asmens duomenis.* Pasirašyti nurodytoje vietoje.

Sutinku/nesutinku, kad veiklos viešinimo tikslais mano asmens duomenys (vardas, pavardė, atvaizdas ir video medžiaga)būtų perduodama tretiesiems asmenims:
Sutinku Nesutinku

 Šilalės r. sav. internetinėje svetainėje ir Facebook paskyroje www.silale.lt....
 Šilalės rajono laikraštyje „Šilalės artojas” ir Facebook paskyroje................
 Internetinėje svetainėje www.lkca.lt ...............................................................
 Internetinėje svetainėje ir Facebook paskyroje www.silalesnaujienos.lt ........
 Internetinėje svetainėje www.regionunaujienos.lt .........................................
 Internetinėje svetainėje www.manokrastas.lt.................................................

7. Asmens duomenų saugojimo terminai: jei kitaip nenurodyta Sutikime, asmens duomenys saugomiKultūros centre tiek, kiek tai leidžia darbuotojo/darbdavio santykius reglamentuojantys teisės aktai (įskaitant, bentneapsiribojant, LR Darbo kodeksu, Lietuvos vyriausiojo archyvo 2014 m. lapkričio 6 d. Įsakymo Nr.: (1.3E) VE-52redakcija).8. Taikymas: šio Sutikimo sąlygos pradedamos taikyti nuo _____________________ d.9. Man yra žinoma, kad aš turiu teisę:9.1. būti informuotas apie savo asmens duomenų tvarkymą;9.2. susipažinti su tvarkomais mano asmens duomenimis ir žinoti, kaip jie yra tvarkomi;9.3. reikalauti ištaisyti neteisingus, neišsamius, netikslius savo asmens duomenis;9.4. nesutikti (pareiškiant nesutikimą raštu), kad būtų tvarkomi mano asmens duomenys;9.5. pateikti skundą Valstybinei duomenų apsaugos inspekcijai.10. Patvirtinu, kad:10.1. esu informuotas, kad turiu teisę atšaukti šį savo duotą sutikimą (visą ar iš dalies) bet kuriuo metu,informuodamas apie tai Kultūros centrą raštu bei siunčiant pasirašytą kokybišką skenuotą Sutikimo atšaukimokopiją el. paštu: info@silaleskc.lt.10.2. man yra žinomos kitos mano, kaip duomenų subjekto, teisės, nustatytos 2016 m. balandžio 27 d.Europos Parlamento ir Tarybos reglamente (ES) 2016/679 dėl fizinių asmenų apsaugos tvarkant asmensduomenis ir dėl laisvo tokių duomenų judėjimo ir kuriuo panaikinama Direktyva 95/46/EB ir kituose asmensduomenų apsaugą reglamentuojančiuose teisės aktuose;10.3. Kultūros centras mane tinkamai ir visapusiškai supažindino su šio Sutikimo davimo tikslu, galimomispasekmėmis, mano teisėmis.
Sutikimą suteikiančio darbuotojo parašas, vardas, pavardė ir data:

______________________________________________________________________________________

Asmens duomenų tvarkymo taisyklių3 priedas
Duomenų valdytojas: Šilalės rajono savivaldybės kultūros centrasJuridinio asmens kodas: 193027124,

http://www.silale.lt
http://www.lkca.lt
http://www.silalesnaujienos.lt
http://www.regionunaujienos.lt/
http://www.manokrastas.lt/


Registruotos buveinės adresas: J. Basanavičiaus g. 12, LT-75136 ŠilalėDuomenų saugos pareigūnas: duomenu.apsauga@silaleskc.lt

ŠILALĖS RAJONO SAVIVALDYBĖS KULTŪROS CENTROKANDIDATO SUTIKIMAS DĖL ASMENS DUOMENŲ TVARKYMO____________________(pildymo data, vieta)Aš, __________________________________________________________________,(kandidato vardas ir pavardė)
1. Sutinku/ Nesutinku (nereikalingą išbraukti), kad:

Šilalės rajono savivaldybės kultūros centras, darbuotojų atrankos vykdymo tikslu tvarkytų šiuos manoasmens duomenis:
Vardas, pavardė
Telefono numeris
Išsilavinimas
Užsienio kalbos
Norimos pareigos
Darbo patirtis
Papildomainformacija

2. Patvirtinu, kad mano pateikti duomenys yra teisingi, tikslūs ir išsamūs.3. Kultūros centras visų atrankoje dėl darbo Šilalės rajono savivaldybės kultūros centre dalyvaujančiųkandidatų duomenis tvarkys šiuo tikslu:3.1. naujo darbuotojo atrankos organizavimas;3.2. kaštų optimizavimas.4. Kandidatų CV ir kituose dokumentuose pateikti asmens duomenys bus tvarkomi darbuotojųatrankos proceso metu. Atrankos pabaiga laikoma darbo sutartį pasirašiusio kandidato išbandymolaikotarpio (t.y. daugiausiai 3 mėnesiai) pasibaigimo diena. Atrankos procesui pasibaigus,neatrinktų kandidatų pateikti duomenys (įskaitant CV) bus sunaikinami gavus sutikimą po vieneriųmetų.5. Teisiniai kandidatų duomenų tvarkymo pagrindai:5.1. teisėti Kultūros centro interesai (darbuotojų įdarbinimas, laiko sąnaudų bei finansinių ištekliųdarbuotojų paieškai optimizavimas);5.2. sutikimas dėl duomenų tvarkymo pasibaigus šiai atrankai.6. Man yra žinoma, kad aš turiu teisę:6.1. būti informuotas apie savo asmens duomenų tvarkymą;6.2. susipažinti su tvarkomais mano asmens duomenimis ir žinoti, kaip jie yra tvarkomi;6.3. reikalauti ištaisyti neteisingus, neišsamius, netikslius savo asmens duomenis;6.4. nesutikti (pareiškiant nesutikimą raštu), kad būtų tvarkomi mano asmens duomenys.7. Esu informuotas, kad turiu teisę atšaukti šį savo duotą sutikimą bet kuriuo metu, informuodamasapie tai Šilalės rajono savivaldybės kultūros centrą raštu.



8. Man yra žinomos kitos mano, kaip duomenų subjekto, teisės, nustatytos 2016 m. balandžio 27 d.Europos Parlamento ir Tarybos reglamente (ES) 2016/679 dėl fizinių asmenų apsaugos tvarkantasmens duomenis ir dėl laisvo tokių duomenų judėjimo ir kuriuo panaikinama Direktyva 95/46/EBir kituose asmens duomenų apsaugą reglamentuojančiuose teisės aktuose.9. Patvirtinu, kad Kultūros centras mane tinkamai ir visapusiškai supažindino su šio Sutikimo davimotikslu, galimomis pasekmėmis, mano teisėmis.10. Jūs galite nepateikti savo asmens duomenų, tačiau tokiu atveju jūs galite praleisti galimybędalyvauti atrankos į laisvą darbo vietą procese.11. Patvirtiname, kad duomenis tvarkome laikydamiesi galiojančių Europos Sąjungos bei LietuvosRespublikos teisės aktų reikalavimų bei kontroliuojančių institucijų nurodymų. Šilalės rajonosavivaldybės kultūros centre taikomos visos protingos techninės ir administracinės priemonės tam,kad mūsų surinkti duomenys būtų apsaugomi nuo praradimo, neleistino naudojimo ir pakeitimų.Mūsų darbuotojai yra raštiškai įsipareigoję trečiosioms šalims neatskleisti ir neplatinti darbo vietojegaunamos informacijos įskaitant ir informacijos apie kandidatus į darbo vietas. Jūsų duomenys nėraperduodami kitiems gavėjams. Jeigu nurodysite kontaktinius asmenis, kurie galėtų Jusrekomenduoti, prašome juos informuoti apie tai, kad perdavėte jų kontaktus mums ir mes galime sujais artimiausiu metu susisiekti. Be Jūsų sutikimo nesusisieksime su Jūsų esamu darbdaviu, subuvusiais darbdaviais galime susisiekti apie tai pranešdami atskirai.
Sutikimas dėl tolimesnio kandidato duomenų saugojimo
Jeigu pageidaujate, kad Kultūros centras saugotų Jūsų CV ir kitus įdarbinimo metu surinktus duomenis dar1 metus ateities darbo pasiūlymams, pažymėkite (pabraukdami tinkamą variantą) apie šį savo pageidavimąžemiau. Informuojame, kad Jūs turite teisę nesutikti, o sutikę – bet kada atšaukti šį savo sutikimą. Jūsųatsakymas neturės jokios neigiamos įtakos nei šiame įdarbinimo procese, nei ateityje.
Sutinku/ Nesutinku, kad Kultūros centras saugotų mano CV ateities darbo pasiūlymams, kaip tai nurodytaaukščiau.
________________ ___________ __________________Vardas pavardė Parašas Data

Asmens duomenų tvarkymo taisyklių4 priedas
Duomenų valdytojas: Šilalės rajono savivaldybės kultūros centrasJuridinio asmens kodas: 193027124,



Registruotos buveinės adresas: J. Basanavičiaus g. 12, LT-75136 ŠilalėDuomenų saugos pareigūnas: duomenu.apsauga@silaleskc.lt

ŠILALĖS RAJONO SAVIVALDYBĖS KULTŪROS CENTROSUTIKIMASDĖL ATVAIZDO, ASMENS DUOMENŲ, PARAŠO BEI KOMENTARŲ TEKSTONEATLYGINTINO NAUDOJIMO
20___m. mėn. d.Šilalė

Šilalės rajono savivaldybės kultūros centras, juridinio asmens kodas 193027124, adresas J. Basanavičiausg. 12, 75136 Šilalė, vykdydamas „________“ ir veikdamas kaip Jūsų duomenų valdytojas įprastai skelbiainformaciją apie renginio dalyvius (vardus, pavardes, foto nuotraukas) savo interneto svetainėse beiįvairiuose leidiniuose. Be Jūsų sutikimo mes negalėsime to daryti.
Ar sutinkate, kad Šilalės rajono savivaldybės kultūros centras, (pats tiesiogiai ar pasitelkdamas trečiuosiusasmenis):A. Jus fotografuotų bei atgamintų, viešai demonstruotų, spausdintų, platintų ar kitaip naudotų Jūsųasmens nuotraukas (jų dalis) ar kitokį Jūsų asmens atvaizdą (jo dalį) neatlygintinai. Informuojame,kad fotografavimas apima ir filmavimą bei visus kitus Jūsų asmens atvaizdo fiksavimo būdus (pvz.:fotomontažą ir kt.). Fotografavimas bei visi kiti šiame sutikime nurodyti su asmens atvaizduatliekami veiksmai gali būti atliekami Šilalės rajono savivaldybės kultūros centrui organizuojant,vykdant „________“ reklamos ir kitų rinkodaros veiksmų atlikimo tikslais. Jūsų atvaizdas nebusperduodamas jokiems kitiems tretiesiems asmenims, nebent įstatymas įpareigotų kitaip.

B. Jūsų vardas, pavardė, parašas būtų neatlygintinai naudojami (atgaminami, viešai demonstruojami,spausdinami, platinami ir kt.), Šilalės rajono savivaldybės kultūros centrui organizuojant, vykdant„_______“, „________“ reklamos ir kitų rinkodaros veiksmų atlikimo tikslais. Jūsų vardas,pavardė, parašas nebus perduodami jokiems kitiems tretiesiems asmenims, nebent įstatymasįpareigotų kitaip.
C. Jūsų pateikti komentarai ir pasisakymai apie Šilalės rajono savivaldybės kultūros centrą (visi ar jųdalys, taip pat pakeisti, atsižvelgiant į Šilalės rajono savivaldybės kultūros centro poreikį) būtųneatlygintinai naudojami (atgaminami, viešai demonstruojami, spausdinami, platinami ir kt.),Šilalės rajono savivaldybės kultūros centrui organizuojant, vykdant „________“,„_________“ reklamos ir kitų rinkodaros veiksmų atlikimo tikslais visą „____________“ vykdymolaikotarpį, nebent Jūsų sutikimas būtų atšauktas anksčiau. Jūsų komentarai ir pasisakymai nebusperduodami jokiems kitiems tretiesiems asmenims, nebent įstatymas įpareigotų kitaip

Informuojame, kad turite šias teises: susipažinti su savo duomenimis ir kaip jie yra tvarkomi (teisėsusipažinti); reikalauti ištaisyti arba, atsižvelgiant į asmens duomenų tvarkymo tikslus papildyti neišsamiusasmens duomenis (teisė ištaisyti); savo duomenis sunaikinti arba sustabdyti savo duomenų tvarkymoveiksmus (išskyrus saugojimą), kai tam nėra kito teisinio tvarkymo pagrindo (teisė sunaikinti ir teisė „būtipamirštam“); reikalauti, kad asmens duomenų valdytojas apribotų asmens duomenų tvarkymą, esantįstatymuose numatytoms aplinkybėms (teisė apriboti); teisę į duomenų perkėlimą (teisė perkelti); pateiktiskundą Valstybinei duomenų apsaugos inspekcijai, jeigu manote, kad jūsų teisės pažeistos; teisę nesutikti,kad būtų tvarkomi jūsų asmens duomenys arba bet kada atšaukti savo anksčiau duotą sutikimą.
Šilalės rajono savivaldybės kultūros centras informuoja, kad Jūs turite teisę neduoti savo sutikimo vienu,dviem ar visais aukščiau paminėtais atvejais ir tai neturės jokios įtakos Jūsų dalyvavimui mūsųrengiamuose kituose renginiuose.



Taip pat informuojame, kad norėdami atšaukti savo sutikimą(-us), Jūsų galite kreiptis į Šilalės rajonosavivaldybės kultūros centrą tel. 8 449 74043 arba el. paštu info@silaleskc.lt. Atšaukus Jūsų sutikimą,toliau nebus atliekami veiksmai, kuriems Jūsų sutikimo mes neturime.
Pažymėdamas atitinkamą(-us) langelius ir žemiau pasirašydamas aš patvirtinu, kad laisva valia duodu savosutikimą, pažymėtam(-iems) veiksmui(-ams) atlikti ir žinau, kad bet kada galiu atšaukti šį savo sutikimą.
□ Sutinku, kad būtų naudojamas mano asmens atvaizdas□ Sutinku, kad būtų naudojamas mano vardas, pavardė ir parašas□ Sutinku, kad būtų viešai naudojami mano komentarai
_______________(Vardas, pavardė)______________ (parašas)________(data)

Asmens duomenų tvarkymo taisyklių5 priedas
Duomenų valdytojas: Šilalės rajono savivaldybės kultūros centrasJuridinio asmens kodas: 193027124,Registruotos buveinės adresas: J. Basanavičiaus g. 12, LT-75136 Šilalė



Duomenų saugos pareigūnas: duomenu.apsauga@silaleskc.lt
TĖVŲ (GLOBĖJŲ) SUTIKIMAS/NESUTIKIMASDĖL ASMENS DUOMENŲ TVARKYMO

20____ m. ___________________ d.Šilalė
Aš, ..............................................................., sutinku, kad mano vaiko.................................................(tėvų, globėjų vardas, pavardė) (vaiko, globotinio vardas, pavardė)asmens duomenys būtų tvarkomi nurodytiems tikslams:
Asmens duomenų tvarkymo tikslas Sutinku (+) Nesutinku (-)Vaiko fotografavimas kultūros centro veiklos viešinimo tikslaisgrupinėse ir individualiose nuotraukose kultūros centro teritorijojeVaiko fotografavimas kultūros centro viešinimo tikslais kultūros irkituose viešuosiuose renginiuose už kultūros centro teritorijosVaiko filmavimas kultūros centro veiklos viešinimo tikslaisVaiko nuotraukų skelbimas kultūros centro patalpose esančiuosestenduoseVaiko nuotraukų skelbimas kultūros centro interneto puslapyjewww.silaleskc.ltVaizdo medžiagos apie vaiką skelbimas kultūros centro internetopuslapyje www.silaleskc.ltVaiko nuotraukų skelbimas kultūros centro „Facebook“ paskyrojeVaizdo medžiagos apie vaiką skelbimas kultūros centro„Facebook“ paskyrojeVaiko nuotraukų ir vaizdo įrašų perdavimas tretiesiems asmenims
Vaiko nuotraukos ir vaizdo medžiaga Kultūros centro puslapyje bus laikomi 1 (gali būti ir 2, 3 ar daugiaumetų).Vaiko nuotraukos ir vaizdo medžiaga gali būti perduota į Kultūros centro archyvą (metraštį) neribotamlaikui.
Vaiko tėvo pareigų turėtojo teisės:1. Bet kada atšaukti savo duotą sutikimą;2. Susipažinti su vaiko asmens duomenų saugojimu, reikalauti ištaisyti netinkamus duomenis;3. Įgyvendinti asmens duomenų perkėlimo teisę.

..................................................................................................... ................................(tėvų, globėjų vardas, pavardė) (parašas)

Asmens duomenų tvarkymo taisyklių6 priedas
Duomenų valdytojas: Šilalės rajono savivaldybės kultūros centrasJuridinio asmens kodas: 193027124,Registruotos buveinės adresas: J. Basanavičiaus g. 12, LT-75136 Šilalė

http://www.silaleskc.lt
http://www.silaleskc.lt


Duomenų saugos pareigūnas: duomenu.apsauga@silaleskc.lt

KOLEKTYVO NARIO (-ĖS) SUTIKIMAS/NESUTIKIMASDĖL ASMENS DUOMENŲ TVARKYMO
20____ m. ___________________ d.Šilalė

Aš, .........................................................................., sutinku, kad mano asmens duomenys būtų tvarkomi(kolektyvo nario (-ės) vardas, pavardė)nurodytiems tikslams:
Asmens duomenų tvarkymo tikslas Sutinku (+) Nesutinku (-)Kolektyvo nario (-ės) fotografavimas kultūros centro veiklos viešinimotikslais grupinėse ir individualiose nuotraukose kultūros centro teritorijojeKolektyvo nario (-ės) fotografavimas kultūros centro viešinimo tikslaiskultūros ir kituose viešuosiuose renginiuose už kultūros centro teritorijosKolektyvo nario (-ės) filmavimas kultūros centro veiklos viešinimotikslaisKolektyvo nario (-ės) nuotraukų skelbimas kultūros centro patalposeesančiuose stenduoseKolektyvo nario (-ės) nuotraukų skelbimas kultūros centro internetopuslapyje www.silaleskc.ltVaizdo medžiagos apie kolektyvo narį (-ę) skelbimas kultūros centrointerneto puslapyje www.silaleskc.ltKolektyvo nario (-ės) nuotraukų skelbimas kultūros centro„Facebook“ paskyrojeVaizdo medžiagos apie kolektyvo narį (-ę) skelbimas kultūros centro„Facebook“ paskyrojeKolektyvo nario (-ės) nuotraukų ir vaizdo įrašų perdavimas tretiesiemsasmenims
Kolektyvo nario (-ės) nuotraukos ir vaizdo medžiaga kultūros centro puslapyje bus laikomi 1 (gali būti ir 2, 3 ardaugiau metų).Kolektyvo nario (-ės) nuotraukos ir vaizdo medžiaga gali būti perduota į kultūros centro archyvą (metraštį)neribotam laikui.
Kolektyvo nario (-ės) pareigų turėtojo teisės:1. Bet kada atšaukti savo duotą sutikimą;2. Susipažinti su asmens duomenų saugojimu, reikalauti ištaisyti netinkamus duomenis;

..................................................................................................... ...............................................kolektyvo nario (-ės) vardas, pavardė (parašas)

Asmens duomenų tvarkymo taisyklių7 priedas
Duomenų valdytojas: Šilalės rajono savivaldybės kultūros centrasJuridinio asmens kodas: 193027124,Registruotos buveinės adresas: J. Basanavičiaus g. 12, LT-75136 Šilalė

http://www.silaleskc.lt
http://www.silaleskc.lt


Duomenų saugos pareigūnas: duomenu.apsauga@silaleskc.lt

(Sutikimo dėl asmens duomenų tvarkymo formos pavyzdys)
ŠILALĖS RAJONO SAVIVALDYBĖS KULTŪROS CENTROSUTIKIMAS DĖL ASMENS DUOMENŲ TVARKYMO

____________(Data)________(Vieta)
Aš,__________________________________________________________________,(asmens vardas, pavardė/ pavadinimas, gimimo data/ įstaigos kodas)sutinku ir esu informuotas (-a), kad:1. Duomenų valdytojas/duomenų tvarkytojas – Šilalės rajono savivaldybės kultūros centras (toliau– Kultūros centras), buveinės adresas: J. Basanavičiaus g. 12, Šilalė, el. pašto adresas info@silaleskc.lt.2. Kultūros centre tvarkomi mano asmens duomenys1. ________________________2. ________________________3. ________________________4. ________________________3. Asmens duomenų tvarkymo tikslai:1. ________________________2. ________________________3. ________________________4. ________________________4. Asmens duomenų tvarkymo teisinis pagrindas

___________________________5. Duomenų šaltinis. Nurodyti mano duomenys gauti iš_________________________________________________________________________
6. Asmens duomenų gavėjai. Mano asmens duomenys gali būti perduoti:
6.1. duomenų tvarkytojams, kurie atlieka tam tikrus darbus ir teikia paslaugas (informaciniųtechnologijų bendrovės, kurios duomenis tvarko, kad užtikrintų informacinių sistemų kūrimą, tobulinimą irpalaikymą; bendrovės, kurios užtikrina pranešimų klientams siuntimą, teikia apsaugos ir kitas paslaugas,įskaitant teisės, finansų, mokesčių, verslo valdymo, personalo administravimo, buhalterinės apskaitospaslaugas);6.2. teismui, teisėsaugos įstaigoms ar valstybės institucijoms tiek, kiek tokį teikimą nustato teisėsaktų reikalavimai (pvz.: antstoliams, teismams ir kt.);6.3. kitiems fiziniams / juridiniams asmenims mano sutikimu, jei toks sutikimas gaunamas dėlkonkretaus atvejo;6.4. ____________________________________.7. Turiu šias teises: teisę prašyti, kad man būtų leista susipažinti su mano asmens duomenimis irjuos ištaisyti arba ištrinti, teisę apriboti duomenų tvarkymą, teisę nesutikti, kad asmens duomenys būtųtvarkomi, taip pat teisę į asmens duomenų perkeliamumą. Šias teises galiu įgyvendinti teisės aktų nustatytatvarka. 8. Turiu teisę bet kada atšaukti sutikimą tvarkyti mano duomenis. Sutikimo atšaukimas nedaropoveikio sutikimu pagrįsto asmens duomenų tvarkymo, atlikto iki sutikimo atšaukimo, teisėtumui.ii

mailto:info@silaleskc.lt


9. Mano asmens duomenys bus saugomi ____________ laikotarpį. Šis terminas gali būti pratęstas,jei asmens duomenys yra naudojami arba gali būti naudojami kaip įrodymai ar informacijos šaltinisikiteisminiame ar kitokiame tyrime, įskaitant ir Valstybinės duomenų inspekcijos vykdomame tyrime,civilinėje, administracinėje ar baudžiamojoje byloje ar kitais įstatymų nustatytais atvejais. Tokiu atvejuasmens duomenys gali būti saugomi tiek, kiek reikalinga šiems duomenų tvarkymo tikslams, irsunaikinami nedelsiant, kai tampa nebereikalingi.10. Šie duomenys nebus naudojami automatizuotų sprendimų priėmimui mano atžvilgiu, įskaitantprofiliavimą.11. Aš turiu teisę skųsti Kultūros centro veiksmus (neveikimą) Valstybinei duomenų apsaugosinspekcijai ir teismui teisės aktų nustatyta tvarka, taip pat skųsti teismui Valstybinės duomenų apsaugosinspekcijos veiksmus (neveikimą).

Asmens duomenų tvarkymo taisyklių8 priedas
Duomenų valdytojas: Šilalės rajono savivaldybės kultūros centrasJuridinio asmens kodas: 193027124,Registruotos buveinės adresas: J. Basanavičiaus g. 12, LT-75136 Šilalė



Duomenų saugos pareigūnas: duomenu.apsauga@silaleskc.lt
(Informavimo apie asmens duomenų tvarkymą formos pavyzdys)
ŠILALĖS RAJONO SAVIVALDYBĖS KULTŪROS CENTROINFORMAVIMAS APIE ASMENS DUOMENŲ TVARKYMĄ

(data)
(vieta)

Vadovaudamiesi 2016 m. balandžio 27 d. Europos Parlamento ir Tarybos reglamento (ES)2016/679 dėl fizinių asmenų apsaugos tvarkant asmens duomenis ir dėl laisvo tokių duomenų judėjimo irkuriuo panaikinama Direktyva 95/46/EB (Bendrasis duomenų apsaugos reglamentas) 13/14 straipsniu,teikiame Jums informaciją, susijusią su Jūsų duomenų tvarkymu:1. Duomenų valdytojas/duomenų tvarkytojas – Šilalės rajono savivaldybės kultūros centras (toliau– Kultūros centras), buveinės adresas: J. Basanavičiaus g. 12, Šilalė, el. pašto adresas info@silaleskc.lt.2. Tvarkomi duomenys. Informuojame Jus, kad tvarkome šiuos Jūsų asmens duomenis:1. ________________________2. ________________________3. ________________________
3. Duomenų tvarkymo tikslai. Nurodyti Jūsų asmens duomenys yra tvarkomi šiais tikslais:1. ________________________2. ________________________3. ________________________

4. Duomenų tvarkymo teisinis pagrindas. Jūsų asmens duomenų tvarkymo teisinis pagrindas__________________________________________________________________
5. Duomenų šaltinis. Nurodyti Jūsų duomenys gauti iš_________________________________________________________________________
6. Asmens duomenų gavėjai. Jūsų asmens duomenys gali būti perduoti:
6.1. duomenų tvarkytojams, kurie atlieka tam tikrus darbus ir teikia paslaugas (informaciniųtechnologijų bendrovės, kurios duomenis tvarko, kad užtikrintų informacinių sistemų kūrimą, tobulinimą irpalaikymą; bendrovės, kurios užtikrina pranešimų klientams siuntimą, teikia apsaugos ir kitas paslaugas,įskaitant teisės, finansų, mokesčių, verslo valdymo, personalo administravimo, buhalterinės apskaitospaslaugas);6.2. teismui, teisėsaugos įstaigoms ar valstybės institucijoms tiek, kiek tokį teikimą nustato teisėsaktų reikalavimai (pvz.: antstoliams, teismams ir kt.);6.3. kitiems fiziniams / juridiniams asmenims Jūsų sutikimu, jei toks sutikimas gaunamas dėlkonkretaus atvejo;6.4. ____________________________________.7. Duomenų subjektų teisės. Informuojame Jus, kad turite šias teises: teisę prašyti, kad Jumsbūtų leista susipažinti su Jūsų asmens duomenimis ir juos ištaisyti arba ištrinti, teisę apriboti duomenųtvarkymą, teisę nesutikti, kad asmens duomenys būtų tvarkomi, taip pat teisę į asmens duomenųperkeliamumą. Šias teises galite įgyvendinti teisės aktų nustatyta tvarka.Prašymai dėl teisių įgyvendinimo Kultūros centrui turi būti pateikti raštu (įskaitant ir elektroniniuformatu), taip pat turi būti įmanoma identifikuoti prašymą padavusio asmens bei duomenų subjektotapatybę. Duomenų subjekto tapatybė nustatoma pagal tapatybę patvirtinantį dokumentą ar elektroniniųryšių priemonėmis, kurios leidžia tinkamai identifikuoti asmenį. Jei prašymą duomenų subjektas siunčia



paštu ar per pasiuntinį, prie prašymo turi būti pridėta teisės aktų nustatyta tvarka patvirtinta duomenųsubjekto asmens tapatybę patvirtinančio dokumento kopija. Kai dėl informacijos apie asmenį kreipiasi joatstovas, jis turi pateikti atstovavimą patvirtinantį dokumentą ir duomenų subjekto bei atstovo tapatybępatvirtinantį dokumentą, jeigu nėra kitų protingų būdų nustatyti atstovo ir duomenų subjekto tapatybių.Dėl duomenų subjektų teisių įgyvendinimo maloniai prašome kreiptis į duomenų apsaugospareigūną 2 punkte nurodytais kontaktais.9. Jūs taip pat turite teisę bet kada atšaukti sutikimą tvarkyti Jūsų duomenis. Sutikimoatšaukimas nedaro poveikio sutikimu pagrįsto asmens duomenų tvarkymo, atlikto iki sutikimo atšaukimo,teisėtumui.iii10. Asmens duomenų saugojimo laikotarpis. Informuojame, kad Jūsų asmens duomenys bussaugomi ____________ laikotarpį. Šis terminas gali būti pratęstas, jei asmens duomenys yra naudojamiarba gali būti naudojami kaip įrodymai ar informacijos šaltinis ikiteisminiame ar kitokiame tyrime,įskaitant ir Valstybinės duomenų inspekcijos vykdomame tyrime, civilinėje, administracinėje arbaudžiamojoje byloje ar kitais įstatymų nustatytais atvejais. Tokiu atveju asmens duomenys gali būtisaugomi tiek, kiek reikalinga šiems duomenų tvarkymo tikslams, ir sunaikinami nedelsiant, kai tampanebereikalingi.11. Automatizuotų sprendimų priėmimai. Informuojame, kad šie Jūsų duomenys nebusnaudojami automatizuotų sprendimų priėmimui Jūsų atžvilgiu, įskaitant profiliavimą.12. Skundų teikimas. Informuojame, kad Jūs turite teisę skųsti Kultūros centro veiksmus(neveikimą) Valstybinei duomenų apsaugos inspekcijai ir teismui teisės aktų nustatyta tvarka, taip patskųsti teismui Valstybinės duomenų apsaugos inspekcijos veiksmus (neveikimą).
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Asmens duomenų tvarkymo taisyklių9 priedas
Duomenų valdytojas: Šilalės rajono savivaldybės kultūros centrasJuridinio asmens kodas: 193027124,Registruotos buveinės adresas: J. Basanavičiaus g. 12, LT-75136 ŠilalėDuomenų saugos pareigūnas: duomenu.apsauga@silaleskc.lt

(Informavimo apie darbuotojo asmens duomenų tvarkymą formos pavyzdys)

ŠILALĖS RAJONO SAVIVALDYBĖS KULTŪROS CENTROPRANEŠIMAS APIE ASMENS DUOMENŲ RINKIMĄ, KAUPIMĄ, APDOROJIMĄ,SAUGOJIMĄ, NAUDOJIMĄ IR TEIKIMĄ
________________(data)

Nuo 2018 m. gegužės 25 d. įsigaliojus Europos Parlamento ir Tarybos reglamentui (ES)2016/679 dėl fizinių asmenų apsaugos tvarkant asmens duomenis ir dėl laisvo tokių duomenųjudėjimo ir kuriuo panaikinama Direktyva 95/46/EB (toliau – Bendrasis duomenų apsaugosreglamentas) Šilalės rajono savivaldybės kultūros centras (toliau – Kultūros centras),vadovaudamasis Europos Sąjungos bei Lietuvos Respublikos teisės aktais, Jūsų asmens duomenisrenka ir tvarko šiais tikslais:1. Vidaus administravimo, darbo sutarčių sudarymo, vykdymo ir apskaitos tikslais (vardas,pavardė, asmens kodas, gimimo data, parašas, lytis, pilietybė, gyvenamoji vieta, el. pašto adresas,tel. numeris, socialinio draudimo numeris, gyvenimo aprašymas ir prie jo pateiktų dokumentųduomenys (pvz. išsilavinimą patvirtinančių dokumentų kopijos), informacija, nurodyta viešų irprivačių interesų deklaracijoje, informacija apie teistumą, dalyvavimą uždraustos organizacijosveikloje, išskaitymus iš išmokų pagal vykdomuosius dokumentus išieškotojams, kiti asmeniuibūdingi ekonominio ar socialinio pobūdžio duomenys);2. Kultūros centro, kaip darbdavio, pareigų, nustatytų teisės aktuose, tinkamam vykdymui(sveikatos duomenys (kiek tai turi tiesioginės įtakos darbuotojo funkcijoms ir jų vykdymui),duomenys apie darbuotojo blaivumą darbo metu, jei kyla įtarimas, kad darbuotojas darbofunkcijas vykdo neblaivus, atsiskaitomosios sąskaitos numeris, darbo užmokesčio ir kitųmokėjimų dydžiai, mokamų mokesčių dydis ir rūšis, informacija apie savanorišką pensijoskaupimą, duomenys apie atostogas, duomenys apie dirbtą laiką ir atskirą darbo grafiką, duomenysapie darbo pareigų pažeidimus, apie darbuotojų veiklos vertinimus), informacija apie asmensteistumą, dalyvavimą uždraustos organizacijos veikloje;3. Tinkamai komunikacijai su darbuotojais palaikyti (vardas, pavardė, tel. numeris, el. paštoadresas);4. Atrankų į darbo pozicijas Kultūros centre vykdymui ir kandidatų, siekiančių įsidarbintiKultūros centre, tinkamam įvertinimui (vardas, pavardė, gimimo data, lytis, pilietybė, gyvenamojivieta, el. pašto adresas, tel. numeris, pareigos ankstesnėje darbovietėje, gyvenimo aprašymoduomenys, asmens, kandidatuojančio užimti darbo poziciją Kultūros centre, pateikti dokumentai,pagrindžiantys jo išsilavinimą ir (ar) profesinį rengimą (pavyzdžiui, diplomų, atestatų,pažymėjimų, pažymų kopijos ir kita), kiti duomenys, reikalingi įvertinti darbuotojo pasirengimądirbti (pavyzdžiui sveikatos duomenys), tame tarpe – jautraus pobūdžio kandidatų įsidarbinti
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asmens duomenys (pavyzdžiui, medicininių knygelių duomenys, neįgalumo pažymos, Specialiųjųtyrimų tarnybos pažymos, teisės dirbti su įslaptinta informacija patikrinimo duomenys,informacija, nurodyta viešųjų ir privačių interesų deklaracijose), taip pat kita informacija, kuriąkandidatas pateikia Kultūros centro įgaliotam darbuotojui (darbuotojams) arba kurią Kultūroscentras gauna iš kitų šaltinių, jei tai leidžia galiojantys teisės aktai;5. Profilaktinės arba darbo medicinos ar darbo saugos tikslais (sveikatos duomenys (kiek turi taitiesioginės įtakos darbuotojo funkcijoms ir jų vykdymui), duomenys apie darbuotojo blaivumądarbo metu, jei kyla klausimas, kad darbuotojas darbo funkcijas vykdo neblaivus)6. Viešųjų pirkimų organizavimo ir kitais tikslais, susijusiais su darbo santykiais, tokiais kaip,pavyzdžiui, darbo planavimas ir organizavimas, ar santykiuose su trečiaisiais asmenimis, kaiKultūros centras veikia per savo darbuotojus (vardas, pavardė, parašas, el. pašto adresas, tel.numeris).7. Asmenų ir turto saugos užtikrinimo tikslais, darbuotojų atvaizdas.
Asmens duomenų šaltiniai
Kultūros centras Jūsų asmens duomenis gauna tiesiogiai iš duomenų subjektų (Jūsų) pateiktoasmens dokumento (asmens tapatybės kortelės ar paso), kitų Jūsų pateikiamų dokumentų arbapateikus užpildyti nustatytos formos anketą ir/ar pateikus informaciją apie asmens duomenis kitaforma. Atsiskaitomosios banko sąskaitos numeris nurodomas darbuotojo prašyme Buhalterijai dėljam priklausančių piniginių lėšų pervedimo į banko sąskaitą. Teisės aktų nustatyta tvarka irpagrindais reikalingi asmens duomenys gali būti gaunami iš atitinkamų institucijų, tokių kaipSpecialiųjų tyrimų tarnybos, Informatikos ir ryšių departamento prie Lietuvos Respublikos vidausreikalų ministerijos ir kitų. Kultūros centras gali rinkti kandidato, pretenduojančio eiti pareigasarba dirbti darbus, asmens duomenis, susijusius su kvalifikacija, profesiniais gebėjimais irdalykinėmis savybėmis, iš buvusio darbdavio, prieš tai informavęs kandidatą, o iš esamodarbdavio – tik kandidato rašytiniu sutikimu.
Asmens duomenų saugojimo terminai
Darbuotojų asmens duomenys yra saugomi laikantis teisės aktuose nustatytų terminų nuo 1 iki 50metų arba ta apimtimi ir tiek laiko, kiek yra reikalinga nustatytiems tikslams pasiekti. Asmensduomenys, renkami tinkamai komunikacijai su darbuotojais palaikyti (telefono numeris, el. paštoadresas), o taip pat atvaizdas bei vaizdo įrašai saugomi iki darbuotojo paskutinės darbo dienosKultūros centre. Nutraukus darbo sutartį su darbuotoju asmens duomenys ištrinami.
Asmens duomenų tvarkymo sąlygos
Kultūros centras užtikrina tinkamą dokumentų bei duomenų rinkmenų saugojimą, patalpų, kurioselaikomi asmens duomenys, saugumą, tinkamą techninės įrangos išdėstymą ir peržiūrą,priešgaisrinės saugos taisyklių laikymąsi, tinkamą tinklo valdymą, informacinių sistemų priežiūrąbei kitų techninių priemonių, būtinų asmens duomenų apsaugai užtikrinti, įgyvendinimą, imasipriemonių, kad būtų užkirstas kelias atsitiktiniam ar neteisėtam asmens duomenų sunaikinimui,pakeitimui, atskleidimui, taip pat bet kokiam kitam neteisėtam tvarkymui. Duomenų kopijos,kuriose nurodomi darbuotojų asmens duomenys, turi būti sunaikintos taip, kad šių dokumentųnebūtų galima atkurti ir atpažinti jų turinio.
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Asmens duomenų gavėjai bei tvarkytojai
Uždaroji akcinė bendrovė „SDG“.
Jūsų teisės
Jūs turite teisę žinoti apie asmens duomenų tvarkymą, kreiptis į Kultūros centrą adresuinfo@silaleskc.lt arba tiesiogiai į Kultūros centre paskirtą duomenų apsaugos pareigūną (kai tokspaskiriamas) su prašymu susipažinti su asmens duomenimis, t. y. sužinoti, kokie Jūsų asmensduomenys yra renkami ir kokiu tikslu tvarkomi bei kam teikiami ir gauti tvarkomų asmensduomenų kopiją, taip pat su prašymu ištaisyti netikslius asmens duomenis ar apriboti duomenųtvarkymą, jei nustatote, kad tvarkymas neatitinka įstatymų reikalavimų, duomenys yra neteisingi,neišsamūs ar netikslūs, surinkti neteisėtai ar nesąžiningai, su prašymu ištrinti asmens duomenis(„būti pamirštam“), su prašymu perkelti asmens duomenis (asmens duomenis įprastai naudojamuir kompiuterio skaitomu formatu persiųsti iš vieno duomenų valdytojo kitam, kai tai techniškaiįmanoma, to nedraudžia įstatymai ir kai duomenys tvarkomi automatizuotomis priemonėmis), supranešimu apie savo sutikimo tvarkyti asmens duomenis atšaukimu, jei toks buvo duotas anksčiau,o taip pat pranešti apie nesutikimą tvarkyti Jūsų asmens duomenis. Jūsų prašymai bus išnagrinėtiper 30 dienų terminą. Dėl neteisėto Jūsų Asmens duomenų tvarkymo galite kreiptis su skundu įValstybinę duomenų apsaugos inspekciją.
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Asmens duomenų tvarkymo taisyklių10 priedas
Duomenų valdytojas: Šilalės rajono savivaldybės kultūros centrasJuridinio asmens kodas: 193027124,Registruotos buveinės adresas: J. Basanavičiaus g. 12, LT-75136 ŠilalėDuomenų saugos pareigūnas: duomenu.apsauga@silaleskc.lt

ŠILALĖS RAJONO SAVIVALDYBĖS KULTŪROS CENTRO
POVEIKIO DUOMENŲ APSAUGAI VERTINIMO PROCESO APRAŠYMAS

1. Nustačius poreikį atlikti poveikio duomenų apsaugai vertinimą, Šilalės rajonosavivaldybės kultūros centro (toliau – Kultūros centras) direktorius sprendžia, kampavesti minėto vertinimo atlikimą. Jeigu Kultūros centro direktoriaus sprendimu, yrasamdoma konsultacines paslaugas teikianti įmonė, Kultūros centro direktorius (arduomenų apsaugos pareigūnas) bendradarbiauja su šia įmone teikdamas jai visąsusijusių informaciją, reikalingą vertinimui atlikti.
2. Panašių didelį pavojų keliančių duomenų tvarkymo operacijų sekai išnagrinėti galimaatlikti vieną vertinimą.
3. Jeigu Kultūros centro direktorius paveda duomenų apsaugos pareigūnui ar kitamKultūros centro darbuotojui atlikti poveikio duomenų apsaugai vertinimą, pastarasisatlieka šiuos veiksmus:

3.1. Vertinamas būsimas duomenų tvarkymas, siekiant įsitikinti, ar jis atitiks visusReglamente bei įstatymuose įtvirtintus asmens duomenų tvarkymo principus,ypatingai atidžiai atsižvelgiama į teisėtumo bei proporcingumo principų atitiktį.
3.2. Atliekamas numatytų duomenų tvarkymo operacijų aprašymas atskirai aprašantkiekvieną su asmens duomenimis atliekama veiksmą (įskaitant, bet neapsiribojant,surinkimas, saugojimas, perdavimas tvarkytojams, duomenų vertinimas ir kitospanašios asmens duomenų tvarkymo operacijos).
3.3. Atliekamas asmens duomenų tvarkymo tikslų aprašymas ir vertinimas. Vertinantasmens duomenų tvarkymo tikslus, be kita ko, atsižvelgiama ir į teisėtus interesus,kurių siekiant bus tvarkomi asmens duomenis.
3.4. Atliekamas duomenų tvarkymo operacijų reikalingumo ir proporcingumo,palyginant su tikslais, vertinimas. Atsižvelgiama į planuojamą duomenų tvarkymosistemą, vertinimas vykdomas pradedant pirminiais veiksmais ir baigiantplanuojamu asmens duomenų sunaikinimu.
3.5. Atliekamas duomenų tvarkymo operacijų reikalingumo ir proporcingumo,palyginimas su tikslais. Palyginant atsižvelgiama į proporcingumo, sąžiningumo irsaugumo principus. Konkrečiai į tai:

- Ar numatomos operacijos tikrai yra būtinos siekiant pasiekti Duomenųvaldytojo tikslus?
- Ar numatomos operacijos nėra perteklinės?
- Ar numatomos operacijos nekelia asmens duomenų paviešinimo arnutekėjimo grėsmės?
- Ar renkami asmens duomenys tikrai yra reikalingi Duomenų valdytojo
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tikslams pasiekti?
4. Atliekant vertinimą dėl asmens duomenų tvarkymo kylančio pavojaus asmens subjektųteisėms ir laisvėms, atsižvelgiama į duomenų tvarkymo:

4.1. Pobūdį. Vertinama, ar tikrai tie asmens duomenys yra svarbūs duomenų subjektųlaisvėms ir teisėms. Ar asmens duomenų paviešinimas turėtų ypatingos reikšmėsjų finansinei situacijai, socialinei padėčiai, paviešintų privataus gyvenimo detalesar kt.
4.2. Aprėptį. Vertinama, ar planuojama rinkti asmens duomenų apimtis yraproporcinga ir reikalinga siekiant pasiekti Duomenų valdytojo tikslams. Kiekvienoasmens duomens rinkimas turi būti pagrįstas ir atskirai aprašytas.
4.3. Kontekstą. Vertinamas asmens duomenų rinkimo kontekstas, kokiomisaplinkybėmis ir kaip surenkami asmens duomenys. Vertinama, ar asmensduomenų tvarkymo kontekstas gali lemti didesnį pavojų asmens duomenųsaugumui; ar asmens duomenų subjekto teisės ir laisvės, tokios kaip privatumas,apsisprendimo laisvė ir pan. nebus pažeidžiamos atsižvelgiant į asmens duomenųtvarkymo kontekstą.
4.4. Tikslus. Vertinama, kokiems tikslams yra renkami asmens duomenys; ar asmensduomenų rinkimas gali turėti kokių nors neigiamų pasekmių duomenų subjektui.

5. Įvertinus kiekvieną atskirą saugumo lygį, vertinama bendro saugumo būklė, t. y.,vertinama kokie išoriniai veiksmai gali pakenkti asmens duomenų subjekto teisėms irlaisvėms, pvz. fizinis įlaužimas į patalpas, kur saugomi asmens duomenys ir/arbakibernetinės atakos prieš sistemas.
6. Įvertinus visus galimus pavojus yra išvardijamos techninės ir administracinės priemonės,kurios realiai bus taikomos siekiant pašalinti pavojus.
7. Visi šio Priedo 3–6 punktuose įvardinti veiksmai turi būti detaliai aprašyti ir parengtabendra poveikio asmens duomenų apsaugai vertinimo ataskaita. Ją tvirtina Kultūroscentro direktorius. Poveikio asmens duomenų apsaugai vertinimą atliekantis asmuo,atsižvelgdamas į planuojamos duomenų tvarkymo operacijos sudėtingumą, gali jį atliktipasirinkdamas savo nustatytą formą, tačiau rekomenduojamos naudoti Poveikio asmensduomenų apsaugai vertinimo formos pavyzdys pateikiamas kaip šių Taisyklių PriedasNr. 11.
8. Jeigu atlikus poveikio vertinimą, iš jo ataskaitos paaiškėja, kad pavojus duomenųsubjektų teisėms bei laisvėms yra didelis, Kultūros centro direktorius gali priimtisprendimą atsisakyti poveikio vertinimo ataskaitoje įvertintos duomenų tvarkymoveiklos.
9. Jeigu atikus poveikio vertinimą, iš jo ataskaitos paaiškėja, kad reikalingos konsultacijossu Valstybine duomenų apsaugos inspekcija, Kultūros centro direktorius (ar duomenųapsaugos pareigūnas) inicijuoja šias konsultacijas per ne vėliau kaip per 1 mėnesį nuopoveikio vertinimo ataskaitos patvirtinimo dienos.
10. Konsultacijų metu Kultūros centro direktorius (ar duomenų apsaugos pareigūnas, jei tokspaskirtas) Valstybinei duomenų apsaugos inspekcijai pateikia šiuos dokumentus beiinformaciją:

10.1. duomenų tvarkymo procese dalyvaujančių Duomenų valdytojo, bendrų duomenųvaldytojų ir duomenų tvarkytojų atsakomybės sritis;
10.2. numatytus duomenų tvarkymo tikslus ir priemones;
10.3. nustatytas apsaugos priemones duomenų subjektų teisėms ir laisvėms apsaugoti
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pagal Reglamentą bei įstatymus;
10.4. duomenų apsaugos pareigūno ar kito Kultūros centro asmens, atsakingo užduomenų apsaugą, kontaktinius duomenis;
10.5. poveikio vertinimo dokumentaciją;
10.6. kitą informaciją, kurios pareikalauja Valstybinės duomenų apsaugos inspekcijospareigūnai.

11. Gavus Valstybinės duomenų inspekcijos rekomendacijas, šios rekomendacijos yraįvertinamos.
12. Kultūros centro direktorius, pasitaręs su duomenų apsaugos pareigūnu, nusprendžia dėltolesnių veiksmų – vykdant Valstybinės duomenų apsaugos inspekcijos rekomendacijaskoreguoti planuojamos duomenų tvarkymo operacijos įgyvendinimą, atsisakytiplanuojamos asmens duomenų tvarkymo operacijos ar kt.
13. Prireikus Duomenų valdytojas atlieka poveikio vertinimo ataskaitos peržiūrą, kadįvertintų, ar duomenys tvarkomi laikantis poveikio duomenų apsaugai vertinimo.
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Asmens duomenų tvarkymo taisyklių11 priedas

Duomenų valdytojas: Šilalės rajono savivaldybės kultūros centrasJuridinio asmens kodas: 193027124,Registruotos buveinės adresas: J. Basanavičiaus g. 12, LT-75136 ŠilalėDuomenų saugos pareigūnas: duomenu.apsauga@silaleskc.lt
(Poveikio duomenų apsaugai vertinimo ataskaitos forma)

ŠILALĖS RAJONO SAVIVALDYBĖS KULTŪROS CENTROPOVEIKIO DUOMENŲ APSAUGAI VERTINIMO ATASKAITA
(data)

1. Priežastys, dėl kurių būtina atlikti poveikio duomenų apsaugai vertinimąPlanuojamos vykdyti veiklos aprašymas, jos tikslai ir planuojamos atlikti asmens duomenų tvarkymooperacijos. Paaiškinimas, kodėl būtina atlikti poveikio duomenų apsaugai vertinimą. Jei reikia, prieformos pridedami susiję dokumentai.

2. Asmens duomenų tvarkymo aprašymasAprašomi asmens duomenų rinkimo, naudojimo, saugojimo ir naikinimo veiksmai, nurodoma, iš kokiųšaltinių bus renkami duomenys, kam bus teikiami (galima pateikti asmens duomenų tvarkymo veiksmųschemą). Aprašoma, kokie asmens duomenų tvarkymo veiksmai gali kelti pavojų fizinių asmenų teisėmsir laisvėms.

Aprašomas tvarkymo mastas: kokių kategorijų asmens duomenys bus tvarkomi; ar bus tvarkomispecialių kategorijų asmens duomenys arba duomenys apie apkaltinamuosius nuosprendžius irnusikalstamas veikas; kiek duomenų, kaip dažnai bus renkama ir naudojama; kaip ilgai bus saugomiasmens duomenys; nurodomas apytikslis duomenų subjektų skaičius bei geografinė duomenų tvarkymoaprėptis.

Aprašomas duomenų tvarkymo pobūdis: kokio pobūdžio santykiai sieja Jūsų įmonę su duomenųsubjektais; ar duomenų subjektai turės galimybę kontroliuoti duomenų tvarkymą; ar duomenų subjektaigali numatyti, kad jų asmens duomenys bus tvarkomi šiuo būdu; ar bus tvarkomi vaikų ir kitų
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pažeidžiamų asmenų duomenys; įvertinama, ar toks duomenų tvarkymas yra saugus; ar duomenųtvarkymo technologijos yra naujos, ar egzistuojančios technologijos bus panaudotos kitokiu būdu; koksyra technologijų išsivystymo lygis šioje srityje; ar yra kokių nors visuomeninių ar pan. problemų arklausimų, į kuriuos būtina atsižvelgti; nurodoma, ar yra įsipareigojimas laikytis patvirtinto elgesiokodekso ar patvirtinto sertifikavimo mechanizmo.

Aprašomi asmens duomenų tvarkymo tikslai: kokį rezultatą siekiama gauti; kokį poveikį tai turėsfiziniams asmenims; kokia yra tokio duomenų tvarkymo nauda Jūsų įmonei bei kitiems asmenims.

3. Būtinumo ir proporcingumo įvertinimasAprašomas asmens duomenų tvarkymo teisėtumas ir tvarkymo proporcingumas: nurodomas teisėtotvarkymo pagrindas; įvertinama, ar tvarkant asmens duomenis bus pasiektas Jūsų tikslas; ar tą patįrezultatą įmanoma pasiekti kitokiu būdu; kokiu būdu bus išvengta veiklos sutrikimų; kaip bus užtikrintaduomenų kokybė ir įgyvendintas duomenų kiekio mažinimo principas; kokia informacija bus pateiktaduomenų subjektams; kaip Jūsų įmonė planuoja įgyvendinti duomenų subjektų teises; kokiu būdu busužtikrinta, kad duomenų tvarkytojas laikytųsi reikalavimų; kokiu būdu bus užtikrintas į užsieniovalstybes teikiamų asmens duomenų saugumas.

4. Kriterijų, rodančių galimą didelį pavojų duomenų subjektų teisės ir laisvėms,vertinimas:Eil.Nr. Kriterijus Egzistuoja/ neegzistuoja
1. Naudojamas asmens duomenų ar duomenų subjektųvertinimas ir balų skyrimas, įskaitant profiliavimą irprognozavimą2. Automatizuotas sprendimų, sukeliančių teisinį arbapanašų rimtą poveikį, priėmimas3. Sisteminga asmens duomenų ar duomenų subjektųstebėsena4. Neskelbtini duomenys arba labai asmeniški duomenys,pvz., specialių kategorijų asmens duomenys5. Didelio masto duomenų tvarkymas6. Duomenų rinkinių siejimas ir derinimas7. Su pažeidžiamais duomenų subjektais susiję duomenys,pvz., vaikų duomenys, darbuotojai, pažeidžiamesnisubjektai, kuriems reikalinga speciali apsauga,
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segmentai, kai galima nustatyti nelygiaverčius duomenųsubjekto ir duomenų valdytojo santykius8. Naujų technologijų ar organizacinių sprendimų būdųtaikymas9. Dėl duomenų tvarkymo duomenų subjektamsužkertamas kelias naudotis savo teisėmis, paslaugomisarba sudaryti sutartis10. Kitos aplinkybės, rodančios galimą didelį pavojųsubjektų teisėms ir laisvėms
5. Pavojų nustatymas ir įvertinimasAprašomas pavojaus ir poveikio fiziniam asmeniui pobūdis.Jei būtina, aprašoma susijusi verslo rizika. Žalostikimybė Žalossunkumas BendraspavojauslygisMažaitikėtina,tikėtina arlabai tikėtina

Minimali,reikšmingaar sunki
Žemas,vidutinisar aukštas

6. Duomenų tvarkymo operacijos atitikties Reglamento ir kitų teisės aktų,reglamentuojančių asmens duomenų apsaugą, vertinimas:

7. Pavojams, grėsmėms duomenų subjektų teisėms ir laisvėms (V dalis) bei galimamneatitikimui Reglamentui ir kitiems teisės aktams, reglamentuojantiems asmens duomenųapsaugą (VI dalis), pašalinti numatytos priemonės, įskaitant apsaugos priemones, saugumopriemones ir mechanizmus, kuriais užtikrinama asmens duomenų apsauga ir pagrindžiama,kad bus laikomasi Reglamento ir kitų teisės aktų, reglamentuojančių asmens duomenųapsaugą:Nurodomos papildomos priemonės, kurių galima imtis siekiant sumažinti ar panaikinti aukšto arvidutinio lygio pavojus.Pavojus Priemonės sumažinti ar pašalintipavojų Priemonėspritaikymorezultatas
Likęspavojus Priemonėpatvirtinta

Pašalinta,sumažinta,priimtinarizika

Žemas,vidutinis araukštas
Taip, ne
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8. Išvados ir sprendimaiNurodomos priemonės irįvardijamas likęs pavojus Vardas, pavardė, data, parašas Pastabos
Priemonės patvirtintos: Įtraukti numatytas priemones įveiklos planą, nustatant atlikimoterminą ir atsakingus asmenisLikęs pavojus pripažintaspriimtina rizika: Jei priimtina rizika pripažintas aukštolygio pavojus priimtinas, privalomakreiptis dėl išankstinės konsultacijos įValstybinę duomenų apsaugosinspekciją

9. Duomenų subjektų ar jų atstovų nuomonė apie numatomą duomenų tvarkymą,jeigu tokia nuomonė yra gauta, argumentai ir motyvai, jeigu nusprendžiama neatsižvelgti įduomenų subjektų ar jų atstovų nuomonę, arba priežastys, dėl kurių nesiekiama išsiaiškintiduomenų subjektų ar jų atstovų nuomonės:Nurodomos ir glaustai aprašomos kitų asmenų nuomonės ir nurodoma, ar į jas atsižvelgta. Jeigusprendimas skiriasi nuo susijusių asmenų nuomonės, pagrindžiama, kodėl.

Vardas, pavardė, data, parašas
10. Duomenų apsaugos pareigūno nuomonė ir konsultacijos dėl poveikio duomenųapsaugai vertinimo:

Duomenų apsaugos pareigūno nuomonė turi būti pateikta dėl asmens duomenų tvarkymo teisėtumo,planuojamų priemonių pavojams mažinti ar pašalinti bei dėl galimybės toliau tvarkyti asmensduomenis.
Nurodoma duomenų apsaugos pareigūno nuomonė ir konsultacijos dėl poveikio duomenų apsaugaivertinimo:

Vardas, pavardė, data, parašas
11. Nurodoma, ar atsižvelgta į duomenų apsaugos pareigūno nuomonę

Jeigu atmesta, pagrindžiama, kodėl.

Vardas, pavardė, data, parašas
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12. Pasitelktų konsultantų, specialistų, ekspertų nuomonė ir išvados (jeigukonsultantai, specialistai, ekspertai buvo pasitelkti):Nurodoma Pasitelktų konsultantų, specialistų, ekspertų nuomonė ir išvados:

Vardas, pavardė, data, parašas

13. Poveikio duomenų apsaugai vertinimo išvados (ar duomenų tvarkymo operacijoskelia riziką dėl didelio pavojaus duomenų subjektų teisėms ir laisvėms ar neatitiktiesReglamento ar kitų teisės aktų nuostatoms, ar numatytos priemonės (VII dalis) sumažinariziką iki priimtino lygio, ar yra pagrindas konsultuotis su Valstybine duomenų apsaugosinspekcija):

Vardas, pavardė, data, parašas
14. Poveikio duomenų apsaugai vertinimą atlikę asmenys, jų parašai:

_________________________________________(vardas, pavardė, pareigos)(parašas)
_________________________________________(vardas, pavardė, pareigos)(parašas)

15. Už šio poveikio duomenų apsaugai vertinimo priežiūrą paskirtas atsakingasasmuo
Pastaba. Duomenų apsaugos pareigūnas turi prižiūrėti asmens duomenų tvarkymo atitiktį Poveikioduomenų apsaugai vertinime nurodytoms išvadoms ir sprendimams.

Vardas, pavardė, data, parašas
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Asmens duomenų tvarkymo taisyklių12 priedas
Duomenų valdytojas: Šilalės rajono savivaldybės kultūros centrasJuridinio asmens kodas: 193027124,Registruotos buveinės adresas: J. Basanavičiaus g. 12, LT-75136 ŠilalėDuomenų saugos pareigūnas: duomenu.apsauga@silaleskc.lt

ŠILALĖS RAJONO SAVIVALDYBĖS KULTŪROS CENTRO„PRIVACY BY DESIGN“ IR „PRIVACY BE DEFAULT“ DUOMENŲ APSAUGOSPRINCIPŲ TAIKYMO GAIRĖS
I. BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Šilalės rajono savivaldybės kultūros centro (toliau – Kultūros centras) pritaikytosiosir standartizuotos duomenų apsaugos principų gairės (toliau – Gairės) nustato pritaikytosios irstandartizuotos duomenų apsaugos principų taikymo Kultūros centre tvarką.2. Gairės parengtos vadovaujantis 2016 m. balandžio 27 d. Europos Parlamento irTarybos reglamentu (ES) 2016/679 dėl fizinių asmenų apsaugos tvarkant asmens duomenis ir dėllaisvo tokių duomenų judėjimo ir kuriuo panaikinama Direktyva 95/46/EB (toliau – Reglamentas)bei kitais teisės aktais, reglamentuojančiais asmens duomenų tvarkymą.3. Gairėmis privalo vadovautis visų Kultūros centro darbuotojai ir kiti atsakingiasmenys: teisininkai, duomenų apsaugos pareigūnas, visi IT skyriaus darbuotojai.4. Visos Kultūros centre vykdomos asmens duomenų tvarkymo operacijos, kurios galikelti riziką asmenų privatumui, turi būti iš anksto papildomai įvertinamos ir valdomos.5. Reglamentas reikalauja, kad duomenų valdytojai asmens privatumo klausimusapsvarstytų visų projektų pradinėse stadijose ir atitinkamai pakoreguotų tvarkomų asmensduomenų kiekį, tikslus ir saugumo priemones – šis procesas vadinamas Pritaikytoji duomenųapsauga.6. Asmenų privatumas turi būti užtikrinamas ne vien tik teisinėmis, bet ir techninėmispriemonėmis, todėl pritaikytos duomenų apsaugos principas reikalauja, kad būtų įvertinamagalima rizika ir nustatomos techninės priemonės, kurios padės tą riziką suvaldyti.
II. STANDARTIZUOTA DUOMENŲ APSAUGA

7. Standartizuota duomenų apsauga reiškia, kad Kultūros centre visose srityse turi būtitvarkomi tik tie asmens duomenys, kurie yra griežtai būtini konkrečiam tikslui pasiekti.8. Standartizuota duomenų apsauga reiškia, kad Kultūros centre veikiančios ITtechnologijos, sistemos ir aplikacijos turi turėti tokius automatinius nustatymus (angl. defaultsettings), kurie leistų jomis naudotis be asmens duomenų pateikimo.9. Ten kur, naudojantis Kultūros centre veikiančiomis IT technologijomis, sistemomis iraplikacijomis, reikalinga identifikacija, užtikrinti, kad būtų naudojamas automatinis asmensduomenų šifravimas.10. Elektroninėje erdvėje, standartizuotas duomenų apsaugos principas reiškia kadteikiamų elektroninių paslaugų standartiniai nustatymai (angl. default privacy settings), turi būtipatys griežčiausi, tai yra, kad būtų renkama tik tiek asmens duomenų, kiek reikia nustatytamtikslui pasiekti.11. Standartinės Kultūros centro pasirinktos techninės ir organizacinės priemonės turiapimti:
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- kuo mažesnės apimties asmens duomenų tvarkymą;- kuo skubesnį pseudonimų suteikimą asmens duomenims ir (ar) šifravimą;- asmens duomenų tvarkymo skaidrumą;- nuolatinį duomenų apsaugos priemonių Kultūros centre kūrimą ir tobulinimą.
III. PRITAIKYTOJI DUOMENŲ APSAUGA

12. Pritaikytoji duomenų apsauga yra proaktyvi veikla, reiškianti, kad Kultūros centrasturi imtis aktyvių veiksmų asmens duomenų saugumui užtikrinti. Tokie aktyvūs veiksmai yrabendri Kultūros centro darbuotojų susitikimai, technologinių sprendimų diegimas Poveikioduomenų apsaugai atlikimas, domėjimasis technologinėmis naujovėmis, kurios padeda užtikrintiduomenų saugumą, darbuotojų švietimas ir pan.13. Pritaikytoji duomenų apsauga yra prevencinė, o ne taisomoji veikla, kas reiškia, kadprieš pradedant duomenų rinkimą, turi būti svarstomas jų tvarkymo poreikis. Pritaikytoji duomenųapsauga reiškia, kad apie asmens duomenų tvarkymą ir saugumą Kultūros centre turi būtigalvojama ne po to, kai jau yra gauti asmens duomenys, bet iki pradedant juos tvarkyti.14. Pritaikyta duomenų apsauga reiškia, kad Kultūros centras, planuodamas nauju būdutvarkyti asmens duomenis, į duomenų apsaugą turi atsižvelgti pradiniuose tokio planavimoetapuose, įtraukiant atsakingus asmenis iš IT ir teisinės srities.15. Pritaikytoji duomenų apsauga reiškia, kad Kultūros centro IT sistemos turi būtisukurtos taip, kad leistų įgyvendinti visas duomenų subjektų teises, įskaitant teisę būti pamirštam.16. Pritaikytoji duomenų apsauga reiškia, kad kuriant naują platformą, aplikaciją, puslapįar kitą elektroninį įrankį, turi būti svarstoma, ar jam įgyvendinti bus reikalingi asmens duomenysir ar galima būtų apsieiti be asmens duomenų tvarkymo.17. Pritaikytoji duomenų apsauga reiškia, kad Kultūros centre asmens duomenų tvarkymosaugumas turi būti užtikrinamas visą duomenų tvarkymo Kultūros centre ciklą, nuo jų gavimo ikisunaikinimo.18. Pasitelkiant naujus duomenų tvarkytojus Kultūros centre turi atsakingai vertinti jųturimas technines saugumo priemones ir nustatyti, ar jos leis įgyvendinti duomenų subjektų teises,ypač teisę būti pamirštam.19. Kultūros centras turi peržiūrėti savo sutartis su duomenų tvarkytojais ir nuolatosvertinti, ar tvarkytojams perduodama tik tiek asmens duomenų, kiek reikia jų funkcijoms atlikti.20. Už tam tikrą projektą atsakingas asmuo, planuodamas nauju būdu tvarkyti asmensduomenis, arba esamas duomenų tvarkymo operacijas papildyti naujais asmens duomenimis,privalo informuoti Kultūros centro duomenų apsaugos pareigūną ir įtraukti jį į visas projektavimostadijas. 21. Duomenų apsaugos pareigūnas, nusprendžia, ar planuojama veikla, gali turėtineigiamų pasekmių asmenų privačiam gyvenimui ir ar reikia atlikti Poveikio duomenų apsaugaivertinimą. Šią procedūrą numato Kultūros centro „Poveikio duomenų apsaugai procesoaprašymas“.22. Nusprendus atlikti/neatlikti Poveikio duomenų apsaugai vertinimą, duomenųapsaugos pareigūno sprendimas yra pažymimas atskirame dokumente.
IV. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

23. Gairės gali būti keičiamos ir (ar) papildomos, atsižvelgiant į pasikeitusias teisės aktų,reglamentuojančių asmens duomenų tvarkymą, nuostatas, technologinius pokyčius ir Kultūroscentro poreikius.
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24. Kultūros centro darbuotojai ir kiti atsakingi asmenys su Gairėmis supažindinamipasirašytinai arba elektroninėmis priemonėmis ir, atlikdami savo darbo funkcijas, privalovadovautis Gairėse nustatytais principais bei tvarka. Priėmus naują vadovaujančių pareigųdarbuotoją, jis su Gairėmis privalo būti supažindintas pirmąją jo darbo dieną.
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Asmens duomenų tvarkymo taisyklių13 priedasDuomenų valdytojas: Šilalės rajono savivaldybės kultūros centrasJuridinio asmens kodas: 193027124,Registruotos buveinės adresas: J. Basanavičiaus g. 12, LT-75136 ŠilalėDuomenų saugos pareigūnas: duomenu.apsauga@silaleskc.lt
(Duomenų tvarkymo veiklos įrašų žurnalo forma)

ŠILALĖS RAJONO SAVIVALDYBĖS KULTŪROS CENTRODUOMENŲ TVARKYMO VEIKLOS ĮRAŠŲ ŽURNALAS
Eil.Nr. Asmensduomenųtvarkymotikslas (pvz.,vidausadministravimas ir t. t.)

Asmensduomenųtvarkymosub-tikslas(pvz.,personaloadministravimas ir t. t.)

Asmensduomenųtvarkymoteisinispagrindas(pvz.,sutikimas,sutartinėprievolė,teisinėprievolė,viešasisinteresas ir t.t.)

Duomenųsubjektųgrupės (pvz.,darbuotojai,vartotojai irt. t.)

Asmensduomenųkategorijos(pvz.,vardas,pavardė,asmenskodas ir t. t.)

Duomenųgavėjųkategorijos(pvz.,Valstybiniosocialiniodraudimofondovaldyba prieSocialinėsapsaugos irdarboministerijosir t. t.)

Asmensduomenųsaugojimo,ištrynimoterminai(pvz., 10metų posutartiessudarymo,14kalendoriniųdienų ir t. t.)

Techninių irorganizaciniųsaugumopriemoniųaprašymas(pvz.,darbuotojųkonfidencialumo pareiga,antivirusinėsprogramos irt. t.)

Duomenųšaltiniai(pvz.,duomenųsubjektopateiktiduomenysir t. t.)

Darbuotojai(struktūriniaipadaliniai),atsakingi užasmensduomenųtvarkymą

Duomenųįvedimo,keitimodata(datos)

1.2.3.4.
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Asmens duomenų tvarkymo taisyklių14 priedas
ŠILALĖS RAJONO SAVIVALDYBĖS KULTŪROS CENTRO DUOMENŲ TVARKYTOJŲ SĄRAŠAS

Eil. Nr. Įstaigos (duomenųtvarkytojo) pavadinimas Sutarties objektas Teikiami asmens duomenyssutarties pagrindu Kada pasirašyta asmens duomenųtvarkymo sutartis arba priedas priesutarties arba papildytos sutarties sąlygos
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PATVIRTINTAŠilalės rajono savivaldybėskultūros centro direktoriaus2021 m. gruodžio 21 d.įsakymu Nr. V-170

DUOMENŲ SUBJEKTO TEISIŲ ĮGYVENDINIMO TAISYKLĖS
I SKYRIUSBENDROSIOS NUOSTATOS

1. Duomenų subjekto teisių įgyvendinimo Šilalės rajono savivaldybės kultūros centro (toliau –Kultūros centras) taisyklių (toliau – Taisyklės) tikslas – nustatyti duomenų subjektų teisių įgyvendinimoKultūros centre tvarką siekiant įgyvendinti atskaitomybės principą.2. Įgyvendinant duomenų subjekto teises vadovaujamasi 2016 m. balandžio 27 d. EuroposParlamento ir Tarybos reglamentu (ES) 2016/679 dėl fizinių asmenų apsaugos tvarkant asmens duomenisir dėl laisvo tokių duomenų judėjimo ir kuriuo panaikinama Direktyva 95/46/EB (Bendrasis duomenųapsaugos reglamentas) (toliau – Reglamentas (ES) 2016/679) ir Lietuvos Respublikos asmens duomenųteisinės apsaugos įstatymu.3. Taisyklėse vartojamos sąvokos atitinka Reglamente (ES) 2016/679 vartojamas sąvokas.4. Taisyklės parengtos vadovaujantis Reglamentu (ES) 2016/679.
II SKYRIUSTEISĖ GAUTI INFORMACIJĄ APIE DUOMENŲ TVARKYMĄ

5. Informacija apie Kultūros centro atliekamą duomenų subjekto asmens duomenų tvarkymą,nurodyta Reglamento (ES) 2016/679 13 ir 14 straipsniuose, pateikiama raštu asmens duomenų gavimometu, duomenų valdytojo interneto svetainėje skelbiamoje asmens duomenų apsaugos privatumopolitikoje, Asmens duomenų tvarkymo taisyklėse, Vaizdo stebėjimo taisyklėse, darbuotojų asmensduomenų tvarkymo apraše.6. Informacija apie duomenų subjektų asmens duomenų tvarkymą pateikiama asmens duomenųgavimo metu.7. Kai duomenų subjekto asmens duomenys renkami ne tiesiogiai iš duomenų subjekto, apie šioduomenų subjekto asmens duomenų tvarkymą informuojama:7.1. per pagrįstą laikotarpį nuo asmens duomenų gavimo, bet ne vėliau kaip per vieną mėnesį,atsižvelgiant į konkrečias asmens duomenų tvarkymo aplinkybes;7.2. jeigu asmens duomenys bus naudojami ryšiams su duomenų subjektu palaikyti – ne vėliaukaip pirmą kartą susisiekiant su tuo duomenų subjektu; arba7.3. jeigu numatoma asmens duomenis atskleisti kitam duomenų gavėjui – ne vėliau kaipatskleidžiant duomenis pirmą kartą.
III SKYRIUSTEISĖ SUSIPAŽINTI SU DUOMENIMIS

8. Kultūros centras esant duomenų subjekto prašymui įgyvendinti teisę susipažinti su savo asmensduomenimis turi pateikti:8.1. informaciją, ar duomenų subjekto asmens duomenys tvarkomi ar ne;8.2. su asmens duomenų tvarkymu susijusią informaciją, numatytą Reglamento (ES) 2016/67915 straipsnio 1 ir 2 dalyse, jeigu duomenų subjekto asmens duomenys tvarkomi;8.3. tvarkomų asmens duomenų kopiją.



9. Duomenų subjektas turi teisę prašyti, kad jam būtų pateikta tvarkomų asmens duomenų kopijair kita forma, nei Kultūros centras pateikia, tačiau už tai imamas mokestis, apskaičiuotas pagaladministracines išlaidas, bet ne didesnis nei buvo patirtos realios išlaidos.
IV SKYRIUSTEISĖ REIKALAUTI IŠTAISYTI DUOMENIS

10. Duomenų subjektas, vadovaudamasis Reglamento (ES) 2016/679 16 straipsniu, turi teisęreikalauti, kad bet kokie jo tvarkomi netikslūs asmens duomenys būtų ištaisyti, o neišsamūs papildyti.11. Siekiant įsitikinti, kad tvarkomi duomenų subjekto asmens duomenys yra netikslūs arneišsamūs, Kultūros centras gali duomenų subjekto paprašyti pateikti tai patvirtinančius įrodymus.12. Jeigu duomenų subjekto asmens duomenys (ištaisyti pagal duomenų subjekto prašymą)buvo perduoti duomenų gavėjams, Kultūros centras šiuos duomenų gavėjus apie tai informuoja, nebent taibūtų neįmanoma ar pareikalautų neproporcingų pastangų. Duomenų subjektas turi teisę prašyti, kad jambūtų pateikta informacija apie tokius duomenų gavėjus.
V SKYRIUSTEISĖ REIKALAUTI IŠTRINTI DUOMENIS („TEISĖ BŪTI PAMIRŠTAM“)

13. Duomenų subjekto teisė ištrinti jo asmens duomenis („teisė būti pamirštam“) įgyvendinamaReglamento (ES) 2016/679 17 straipsnyje numatytais atvejais tik dėl šių asmens duomenų, tvarkomųžemiau nurodytais tikslais:13.1. vardą, pavardę, telefono ryšio numerį, el. pašto adresą tiesioginės rinkodaros tikslu pagalReglamento (ES) 2016/679 8 straipsnio 1 dalį.13.2. el. paštą, kontaktinius duomenis, med. knygeles ir kitą informaciją, kuri buvo surinktapersonalo valdymo tikslu.13.3. „cookies“ surinkta informacija svetainės tobulinimo, rinkodaros ir statistiniais tikslais;13.4. asmens duomenys nebėra reikalingi, kad būtų pasiekti tikslai, kuriais jie buvo renkami arbakitaip tvarkomi;13.5. asmens duomenų subjektas atšaukia sutikimą ir nėra jokio kito teisinio pagrindo tvarkytiduomenis;13.6. asmens duomenų subjektas nesutinka su duomenų tvarkymu pagal 21 straipsnį;13.7. asmens duomenys buvo tvarkomi neteisėtai;13.8 asmens duomenys buvo surinkti, kai duomenų subjektas buvo jaunesnis nei 16 amžiaus irnepilnamečio duomenys buvo surinkti be tėvų ar globėjų sutikimo.14. Duomenų subjekto teisė reikalauti ištrinti asmens duomenis („teisė būti pamirštam“) galibūti neįgyvendinta Reglamento (ES) 2016/679 17 straipsnio 3 dalyje numatytais atvejais:14.1. siekiant pasinaudoti teise į saviraiškos ir informacijos laisvę;14.2. siekiant laikytis Sąjungos ar valstybės narės teise, kuri taikoma duomenų valdytojui,nustatytos teisinės prievolės, kuria reikalaujama tvarkyti duomenis, arba siekiant atlikti užduotį, vykdomąviešojo intereso labui, arba vykdant duomenų valdytojui pavestas viešosios valdžios funkcijas;14.3. dėl viešojo intereso priežasčių visuomenės sveikatos srityje;14.4. archyvavimo tikslais viešojo intereso labui, mokslinių ar istorinių tyrimų tikslais arbastatistiniais;14.5. siekiant pareikšti, vykdyti arba apginti teisinius reikalavimus.15. Jeigu duomenų subjekto asmens duomenys (ištrinti pagal duomenų subjekto prašymą) buvoperduoti duomenų gavėjams, Kultūros centras šiuos duomenų gavėjus apie tai informuoja, nebent tai būtųneįmanoma ar pareikalautų neproporcingų pastangų. Duomenų subjektas turi teisę prašyti, kad jam būtųpateikta informacija apie tokius duomenų gavėjus.



VI SKYRIUSTEISĖ APRIBOTI DUOMENŲ TVARKYMĄ
16. Reglamento (ES) 2016/679 18 straipsnio 1 dalyje numatytais atvejais Kultūros centrasprivalo įgyvendinti duomenų subjekto teisę apriboti jo asmens duomenų tvarkymą. Duomenų tvarkymasapribojamas kai:a) asmens duomenų subjektas užginčija duomenų tikslumą tokiam laikotarpiui, per kurį duomenųvaldytojas gali patikrinti asmens duomenų tikslumą;b) asmens duomenų tvarkymas yra neteisėtas ir duomenų subjektas nesutinka, kad duomenys būtųištrinti, ir vietoj to prašo apriboti jų naudojimą;c) duomenų valdytojui nebereikia asmens duomenų tvarkymo tikslais, tačiau jų reikia duomenųsubjektui siekiant pareikšti, vykdyti arba apginti teisinius reikalavimus; arbad) duomenų subjektas paprieštaravo duomenų tvarkymui, kol bus patikrinta, ar duomenų valdytojoteisėtos priežastys yra viršesnės už duomenų subjekto priežastis.17. Asmens duomenys, kurių tvarkymas apribotas, yra saugomi, o prieš tokio apribojimopanaikinimą duomenų subjektas raštu arba elektroninių ryšių priemonėmis yra informuojamas.18. Jeigu duomenų subjekto asmens duomenys (kurių tvarkymas apribotas pagal duomenųsubjekto prašymą) buvo perduoti duomenų gavėjams, Kultūros centras šiuos duomenų gavėjus apie taiinformuoja, nebent tai būtų neįmanoma ar pareikalautų neproporcingų pastangų. Duomenų subjektas turiteisę prašyti, kad jam būtų pateikta informacija apie tokius duomenų gavėjus.

VII SKYRIUSTEISĖ Į DUOMENŲ PERKELIAMUMĄ
19. Duomenų subjekto teisę į duomenų perkeliamumą, numatytą Reglamento (ES) 2016/679 20straipsnyje, Kultūros centras įgyvendina tik dėl šių asmens duomenų, tvarkomų žemiau nurodytais tikslaiskai duomenų tvarkymas yra grindžiamas sutikimu ir/arba duomenys yra tvarkomi automatizuotomispriemonėmis:19.1. vardą, pavardę, telefono ryšio numerį, el. pašto adresą tiesioginės rinkodaros tikslu pagalReglamento (ES) 2016/679 8 straipsnio 1 dalį.20. Duomenų subjektas teisės į duomenų perkeliamumą neturi tų asmens duomenų atžvilgiu,kurie tvarkomi neautomatiniu būdu susistemintose rinkmenose, pavyzdžiui, popierinėse bylose.21. Duomenų subjektas, kreipdamasis dėl teisės į duomenų perkeliamumą, turi nurodyti, arpageidauja, kad jo asmens duomenys būtų persiųsti jam ar kitam duomenų valdytojui.22. Pagal duomenų subjekto prašymą perkelti jo asmens duomenys nėra automatiškai ištrinami.Jeigu duomenų subjektas to pageidauja, turi kreiptis į duomenų valdytoją dėl teisės reikalauti ištrintiduomenis („teisės būti pamirštam“) įgyvendinimo.

VIII SKYRIUSTEISĖ NESUTIKTI SU DUOMENŲ TVARKYMU
23. Duomenų subjektas, vadovaudamasis Reglamento (ES) 2016/679 21 straipsniu, turi teisę dėlsu juo konkrečiu atveju susijusių priežasčių bet kuriuo metu nesutikti, kad Kultūros centras tvarkytų joasmens duomenis šiais atvejais:23.1. tiesioginės rinkodaros tikslu.24. Apie duomenų subjekto teisę nesutikti su asmens duomenų tvarkymu Kultūros centrasinformuoja pateikiant informaciją raštu, interneto svetainėje www.silaleskc.lt.25. Duomenų subjektui išreiškus nesutikimą su asmens duomenų tvarkymu, toks tvarkymasatliekamas tik tuo atveju, jeigu motyvuotai nusprendžiama, kad priežastys, dėl kurių atliekamas asmensduomenų tvarkymas, yra viršesnės už duomenų subjekto interesus, teises ir laisves, arba jeigu asmensduomenys yra reikalingi pareikšti, vykdyti ar apginti teisinius reikalavimus.



IX SKYRIUSTEISĖ REIKALAUTI, KAD NEBŪTŲ TAIKOMAS TIK AUTOMATIZUOTU DUOMENŲTVARKYMU, ĮSKAITANT PROFILIAVIMĄ, GRINDŽIAMAS SPRENDIMAS
26. Šiais atvejais, duomenų subjektas turi teisę reikalauti, kad jo atžvilgiu nebūtų taikomas tikautomatizuotu duomenų tvarkymu grindžiamas sprendimas ir toks sprendimas būtų peržiūrėtas:26.1. ši teisė nėra įgyvendinama duomenų valdytojo atliekamo duomenų tvarkymo atžvilgiu.27. Duomenų subjektui kreipusis dėl automatizuotu duomenų tvarkymu grindžiamo sprendimoperžiūros, Kultūros centro direktorius turi atlikti išsamų visų svarbių duomenų, įskaitant ir duomenųsubjekto pateiktos informacijos, vertinimą.

X SKYRIUSPRAŠYMO ĮGYVENDINTI DUOMENŲ SUBJEKTO TEISES PATEIKIMAS
28. Kreiptis dėl duomenų subjekto teisių įgyvendinimo duomenų subjektas turi teisę žodžiu arbaraštu, pateikiant prašymą asmeniškai, paštu J. Basanavičiaus g. 12, LT-75136 Šilalė ar elektroninėmispriemonėmis info@silaleskc.lt.29. Jeigu dėl duomenų subjekto teisių įgyvendinimo kreipiamasi žodžiu ar prašymas pateiktasraštu asmeniškai, duomenų subjektas turi patvirtinti savo tapatybę pateikdamas asmens tapatybępatvirtinantį dokumentą. To nepadarius, duomenų subjekto teisės nėra įgyvendinamos. Ši nuostatanetaikoma, jeigu duomenų subjektas kreipiasi dėl informavimo apie asmens duomenų tvarkymą pagalReglamento (ES) 2016/679 13 ir 14 straipsnius.30. Jeigu dėl duomenų subjekto teisių įgyvendinimo kreipiamasi raštu, pateikiant prašymąpaštu, tuomet kartu su prašymu turi būti pateikta notaro patvirtinta asmens tapatybę patvirtinančiodokumento kopija. Teikiant prašymą elektroninėmis priemonėmis, prašymas turi būti pasirašytaskvalifikuotu elektroniniu parašu arba jis turi būti suformuotas elektroninėmis priemonėmis, kurios leidžiaužtikrinti teksto vientisumą ir nepakeičiamumą. Ši nuostata netaikoma, jeigu duomenų subjektas kreipiasidėl informavimo apie asmens duomenų tvarkymą pagal Reglamento (ES) 2016/679 13 ir 14 straipsnius.31. Prašymas įgyvendinti duomenų subjekto teises turi būti įskaitomas, asmens pasirašytas,jame turi būti nurodyti duomenų subjekto vardas, pavardė, adresas ir (ar) kiti kontaktiniai duomenysryšiui palaikyti ar kuriais pageidaujama gauti atsakymą dėl duomenų subjekto teisių įgyvendinimo.32. Savo teises duomenų subjektas gali įgyvendinti pats arba per atstovą.33. Asmens atstovas prašyme turi nurodyti savo vardą, pavardę, adresą ir (ar) kitus kontaktiniusduomenis ryšiui palaikyti, kuriais asmens atstovas pageidauja gauti atsakymą, taip pat atstovaujamoasmens vardą, pavardę bei pateikti atstovavimą patvirtinantį dokumentą ar jo kopiją.34. Esant abejonių dėl duomenų subjekto tapatybės, duomenų valdytojas prašo papildomosinformacijos, reikalingos ja įsitikinti.35. Kreipiantis raštu dėl duomenų subjekto teisių įgyvendinimo, rekomenduojama pateiktiTaisyklių 1 priede nurodytos formos prašymą.36. Visais klausimais, susijusiais su duomenų subjekto asmens duomenų tvarkymu irnaudojimusi savo teisėmis, duomenų subjektas turi teisę kreiptis į Kultūros centro duomenų apsaugospareigūną duomenu.apsauga@silaleskc.lt, J. Basanavičiaus g. 12, LT-75136 Šilalė. Siekiant užtikrintiReglamento (ES) 2016/679 38 straipsnio 5 dalyje įtvirtintą konfidencialumą, kreipiantis į duomenųapsaugos pareigūną paštu, ant voko užrašoma, kad korespondencija skirta duomenų apsaugos pareigūnui.

XI SKYRIUSPRAŠYMO ĮGYVENDINTI DUOMENŲ SUBJEKTO TEISES NAGRINĖJIMAS
37. Gavus duomenų subjekto prašymą, ne vėliau kaip per vieną mėnesį nuo prašymo gavimo,jam pateikiama informacija apie tai, kokių veiksmų buvo imtasi pagal gautą prašymą. Jeigu busvėluojama pateikti informaciją, per nurodytą terminą duomenų subjektas informuojamas apie tai,nurodant vėlavimo priežastis ir apie galimybę pateikti skundą Valstybinei duomenų apsaugos inspekcijai.

mailto:duomenu.apsauga@silaleskc.lt


38. Jeigu prašymas pateiktas nesilaikant Taisyklių IX skyriuje nustatytos tvarkos ir reikalavimų,jis nenagrinėjamas, ir nedelsiant, bet ne vėliau kaip per 10 darbo dienų, duomenų subjektas apie taiinformuojamas nurodant priežastis.39. Jeigu prašymo nagrinėjimo metu nustatoma, jog duomenų subjekto teisės yra apribotosReglamento (ES) 2016/679 23 straipsnio 1 dalyje numatytais pagrindais, duomenų subjektas apie taiinformuojamas.40. Informacija pagal duomenų subjekto prašymą dėl jo teisių įgyvendinimo pateikiamavalstybine kalba.41. Visi veiksmai pagal duomenų subjekto prašymus įgyvendinti duomenų subjekto teisesatliekami ir informacija teikiama nemokamai.42. Kultūros centro veiksmus ar neveikimą įgyvendinant duomenų subjekto teises duomenųsubjektas turi teisę skųsti pats arba duomenų subjekto atstovas, taip pat jo įgaliota ne pelno įstaiga,organizacija ar asociacija, atitinkanti Reglamento (ES) 2016/679 80 straipsnio reikalavimus, Valstybineiduomenų apsaugos inspekcijai, A. Juozapavičius g. 6, Vilnius, el. paštas ada@ada.lt, interneto svetainėwww.vdai.lrv.lt, taip pat Vilniaus apylinkės teismui.43. Dėl duomenų subjekto teisių pažeidimo patyrus materialinę ar nematerialinę žalą, duomenųsubjektas turi teisę į kompensaciją, dėl kurios priteisimo turi teisę kreiptis į Šilalės apylinkės teismą.



Duomenų subjekto teisių įgyvendinimopavyzdinių taisyklių1 priedas
Prašymo įgyvendinti duomenų subjekto teisę (-es) forma

(Duomenų subjekto vardas, pavardėi)

(Adresas ir (ar) kiti kontaktiniai duomenys (telefono ryšio numeris ar el. pašto adresas (nurodoma pareiškėjui pageidaujant)

(Atstovas ir atstovavimo pagrindas, jeigu prašymą pateikia duomenų subjekto atstovas)ii

_____________________________(Duomenų valdytojo pavadinimas)
PRAŠYMASĮGYVENDINTI DUOMENŲ SUBJEKTO TEISĘ (-ES)
____________(Data)

________(Vieta)

1. Prašau įgyvendinti šią (šias) duomenų subjekto teisę (-es):(Tinkamą langelį pažymėkite kryželiu):
 Teisę gauti informaciją apie duomenų tvarkymą
 Teisę susipažinti su duomenimis
 Teisę reikalauti ištaisyti duomenis
 Teisę reikalauti ištrinti duomenis („teisė būti pamirštam“)
 Teisę apriboti duomenų tvarkymą
 Teisę į duomenų perkeliamumą
 Teisę nesutikti su duomenų tvarkymu
 Teisę reikalauti, kad nebūtų taikomas tik automatizuotu duomenų tvarkymu, įskaitantprofiliavimą, grindžiamas sprendimas
2. Nurodykite, ko konkrečiai prašote ir pateikite kiek įmanoma daugiau informacijos, kuri leistųtinkamai įgyvendinti Jūsų teisę (-es)_______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________



___________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________.
PRIDEDAMA:1. _________________________________________________________________________.2. _________________________________________________________________________.3. _________________________________________________________________________.4. _________________________________________________________________________.

_______________ _____________________________(Parašas) (Vardas, pavardė)



ii.



PATVIRTINTAŠilalės rajono savivaldybėskultūros centro direktoriaus2021 m. gruodžio 21 d.įsakymu Nr. V-170

ASMENS DUOMENŲ SAUGUMO PAŽEIDIMŲ VALDYMO TVARKOS APRAŠAS
I SKYRIUSBENDROSIOS NUOSTATOS

1. Asmens duomenų saugumo pažeidimų valdymo tvarkos aprašas (toliau – Aprašas)reglamentuoja asmens duomenų saugumo pažeidimų nustatymo, tyrimo, pašalinimo ir pranešimoapie juos Šilalės rajono savivaldybės kultūros centre (toliau – Kultūros centras) tvarką.2. Aprašas parengtas vadovaujantis 2016 m. balandžio 27 d. Europos Parlamento ir Tarybosreglamentu (ES) 2016/679 dėl fizinių asmenų apsaugos tvarkant asmens duomenis ir dėl laisvotokių duomenų judėjimo ir kuriuo panaikinama Direktyva 95/46/EB (Bendrasis duomenų apsaugosreglamentas) (OL 2016 L 119, p. 1) (toliau – Reglamentas (ES) 2016/679).3. Apraše vartojamos sąvokos:3.1. asmens duomenų saugumo pažeidimas – saugumo pažeidimas, dėl kurio netyčia arbaneteisėtai sunaikinami, prarandami, pakeičiami, be leidimo atskleidžiami persiųsti, saugomi arbakitaip tvarkomi asmens duomenys arba prie jų be leidimo gaunama prieiga;3.2. Atsakingas asmuo – Kultūros centro direktoriaus įsakymu paskirtas darbuotojas(darbuotojai) ar padalinys, atsakingas už asmens duomenų saugumo pažeidimų tyrimą, pašalinimąir pranešimą apie juos Valstybinei duomenų apsaugos inspekcijai (toliau – VDAI) ir duomenųsubjektams.3.3. kitos Apraše vartojamos sąvokos atitinka Reglamente (ES) 2016/679 apibrėžtassąvokas.4. Galimi šie asmens duomenų saugumo pažeidimai:4.1. konfidencialumo pažeidimas – neleistinas arba netyčinis asmens duomenų atskleidimasarba prieigos prie jų suteikimas;4.2. vientisumo pažeidimas – neleistinas arba netyčinis asmens duomenų pakeitimas;4.3. prieinamumo pažeidimas – neleistinas arba netyčinis prieigos prie asmens duomenųpraradimas arba asmens duomenų sunaikinimas.5. Atsižvelgiant į aplinkybes, saugumo pažeidimas vienu metu gali būti susijęs su asmensduomenų konfidencialumu, vientisumu ir prieinamumu, taip pat su bet kokiu jų deriniu.6. Asmens duomenų saugumo pažeidimas gali įvykti dėl šių priežasčių:6.1. žmogiškoji klaida (pvz., asmens duomenys persiųsti ne tam adresatui, kuriam jie buvoskirti; ne saugojimui skirtoje vietoje palikti dokumentai, kuriuose yra asmens duomenų; pamestinešiojami / mobilūs įrenginiai (telefonas, nešiojamas kompiuteris, išorinės duomenų laikmenos),kuriuose saugomi asmens duomenys ir kt.);6.2. vagystė (pvz., pavogti nešiojami / mobilūs įrenginiai, kuriuose saugomi asmensduomenys; pavogtos neautomatiniu būdu susistemintos bylos, kuriose yra asmens duomenų ir kt.);6.3. kibernetinė ataka (pvz., duomenų bazėje ar informacinėje sistemoje esantys asmensduomenys užšifruojami, naudojant išpirkos reikalaujančią programą; internete paskelbiamiinformacinių sistemų naudotojų vardai ir slaptažodžiai ir kt.);6.4. neleistina (neautorizuota) prieiga prie asmens duomenų (pvz., įgaliojimų neturintysasmenys patenka į patalpas, kuriose saugomos bylos su asmens duomenimis; įgaliojimų neturintysasmenys prisijungia prie duomenų bazių ar informacinių sistemų ir kt.);



6.5. įrenginių ar programinės įrangos gedimas, saugos sistemos spragos (pvz., energijostiekimo nutrūkimas, dėl kurio negalima prieiga prie asmens duomenų; programos kodo, kuriuokontroliuojamas prieigos teisių suteikimas informacinių sistemų naudotojams, klaida ir kt.);6.6. nenumatytos (force majeure) aplinkybės ir kitos priežastys (gaisras, vandens užliejimas,dėl kurių sugadinami arba prarandami asmens duomenys ir kt.).7. Asmens duomenų saugumo pažeidimas, galintis kelti pavojų asmenų teisėms ir laisvėmsyra toks, dėl kurio, laiku nesiėmus tinkamų priemonių, fiziniai asmenys gali patirti kūno sužalojimą,materialinę ar nematerialinę žalą (pvz., asmuo gali patirti teisių apribojimą, diskriminaciją, gali būtipavogta ar suklastota jo asmens tapatybė, jam padaryta finansinių nuostolių, pakenkta jo reputacijai,prarastas duomenų, kurie laikomi profesine paslaptimi, konfidencialumas ir kt.).8. Šis Aprašas skirtas užtikrinti, kad Kultūros centro darbuotojai sugebėtų laiku nustatytigalimus asmens duomenų saugumo pažeidimus bei suprastų, kokie veiksmai privalo būti atliktivaldant juos.9. Aprašo privalo laikytis visi Kultūros centro darbuotojai, kurie tvarko asmens duomenisarba eidami savo pareigas juos sužino.10. Šio Aprašo rekomenduojama laikytis juridiniams asmenims, esantiems Kultūros centroduomenų tvarkytojams (toliau – duomenų tvarkytojai), kuriems pagal Reglamento (ES) 2016/67933 straipsnio 2 dalį yra nustatyta prievolė pranešti Kultūros centrui apie kiekvieną asmens duomenųsaugumo pažeidimą.
II SKYRIUSPRANEŠIMAS APIE GALIMĄ ASMENS DUOMENŲ SAUGUMO PAŽEIDIMĄ

11. Kultūros centro darbuotojas, nustatęs galimą asmens duomenų saugumo pažeidimą arbakai informacija apie galimą saugumo pažeidimą gaunama iš duomenų tvarkytojo, žiniasklaidos arkito šaltinio:11.1. nedelsdamas, bet ne vėliau kaip per 1 darbo valandą nuo pažeidimo paaiškėjimomomento, žodžiu (tiesiogiai ar telefonu) arba elektroniniu paštu informuoja tiesioginį vadovą irAtsakingą asmenį;11.2. užpildo šio Aprašo 2 priede nurodytos formos Pranešimą apie asmens duomenųsaugumo pažeidimą ir nedelsdamas, bet ne vėliau kaip per 2 darbo valandas nuo saugumopažeidimo paaiškėjimo momento perduoda jį Atsakingam asmeniui;11.3. jei įmanoma, imasi priemonių pašalinti saugumo pažeidimą ir (ar) priemonių sumažintijo sukeltas neigiamas pasekmes.12. Duomenų tvarkytojas, nustatęs galimą asmens duomenų saugumo pažeidimą,nedelsdamas, bet ne vėliau kaip per 24 valandas nuo pažeidimo paaiškėjimo momento, apie taipraneša Kultūros centrui, pateikdamas užpildytą šio Aprašo 2 priede nurodytos formos Pranešimąapie asmens duomenų saugumo pažeidimą.13. Tuo atveju, jei terminas nuo momento, kai duomenų tvarkytojui tapo žinoma apiesaugumo pažeidimą iki pranešimo Kultūros centrui yra ilgesnis nei 24 valandos, duomenųtvarkytojas kartu su pranešimu pateikia Kultūros centrui paaiškinimą dėl uždelsto informacijospateikimo.14. Duomenų tvarkytojas pateikia visą Kultūros centro prašomą informaciją, susijusią susaugumo pažeidimu ir jo tyrimu, per Kultūros centro nurodytą laiką.
III SKYRIUSASMENS DUOMENŲ SAUGUMO PAŽEIDIMO TYRIMAS IR PAŠALINIMAS

15. Atsakingas asmuo, gavęs Kultūros centro darbuotojo ar duomenų tvarkytojo pateiktąpranešimą apie asmens duomenų saugumo pažeidimą:15.1. nedelsdamas nagrinėja pranešime nurodytas aplinkybes;



15.2. jei saugumo pažeidimas yra susijęs su elektroninės informacijos saugos incidentu,pasitelkia Kultūros centro ar duomenų tvarkytojo IT specialistus;15.3. įvertina, ar padarytas asmens duomenų saugumo pažeidimas;15.4. jei asmens duomenų saugumo pažeidimas padarytas, nustato pažeidimo pobūdį,priežastis, asmens duomenų kategorijas, jų pobūdį ir kiekį, duomenų subjektų kategorijas ir jų kiekį,įvertina padarytą žalą fiziniams asmenims bei tikėtinas pažeidimo pasekmes;15.5. įvertina, kokių skubių ir tinkamų priemonių būtina imtis, kad būtų pašalintas saugumopažeidimas;15.6. nustato, ar apie saugumo pažeidimą būtina pranešti VDAI;15.7. nustato, ar apie saugumo pažeidimą būtina pranešti duomenų subjektams.16. Atliekant asmens duomenų saugumo pažeidimo tyrimą ir siekiant nustatyti, arpažeidimas iš tikrųjų įvyko, esamos situacijos įrodymai privalo būti fiksuojami dokumentuose iružtikrinamas jų atsekamumas.17. Jei asmens duomenų saugumo pažeidimas nustatomas, Atsakingas asmuo papildomaiįvertina pažeidimo keliamos rizikos duomenų subjektų teisėms ir laisvėms lygį.18. Vertinant rizikos lygį, atsižvelgiama į konkrečias pažeidimo aplinkybes, pavojausduomenų subjektų teisėms ir laisvėms atsiradimo tikimybę ir rimtumą. Rizikos lygis vertinamasatsižvelgiant į šiuos kriterijus:18.1. saugumo pažeidimo pobūdis (konfidencialumo, vientisumo ar prieinamumopažeidimas) – nustatomas saugumo pažeidimo pobūdis: nuo padaryto pažeidimo pobūdžio galipriklausyti pavojaus duomenų subjektams dydis;18.2. asmens duomenų pobūdis, jautrumas ir kiekis – nustatomas asmens duomenų, kuriųsaugumas buvo pažeistas, pobūdis, jautrumas ir jų kiekis: kuo jautresni asmens duomenys ir kuodidesnis jų kiekis, tuo didesnis žalos pavojus;18.3. galimybė identifikuoti fizinį asmenį – įvertinama, ar neįgaliotiems asmenims, kuriemstapo prieinami asmens duomenys, bus lengva nustatyti konkrečių asmenų tapatybę arba susieti tuosduomenis su kita informacija (pvz., tinkamai užšifruoti asmens duomenys nebus suprantamineįgaliotiems asmenims, todėl pažeidimas padarys mažesnį poveikį duomenų subjektams);18.4. fizinio asmens specifiniai ypatumai – nustatomi fizinių asmenų, kurių asmensduomenims kilo pavojus, specifiniai ypatumai: kuo asmenys yra labiau pažeidžiami (pvz., vaikai,negalią turintys asmenys), tuo didesnį poveikį pažeidimas gali jiems padaryti;18.5. nukentėjusių duomenų subjektų skaičius – nustatomas nukentėjusių asmenų skaičius:kuo daugiau yra asmenų, kuriems pažeidimas turi poveikio, tuo didesnis žalos pavojus;18.6. pasekmės, sukeltos fiziniams asmenims – įvertinamos visos galimos pažeidimopasekmės bei jų rimtumas; taip pat atsižvelgiama į pasekmių ilgalaikiškumą: jei pažeidimopasekmės yra ilgalaikės, tai poveikis fiziniams asmenims bus didesnis.19. Įvertinus riziką nustatomas vienas iš trijų rizikos tikimybių lygių – maža, vidutinė ardidelė rizikos tikimybė.20. Atsakingas asmuo, atlikęs asmens duomenų saugumo pažeidimo tyrimą, užpildo šioAprašo 3 priede nurodytos formos Asmens duomenų saugumo pažeidimo tyrimo ataskaitą.21. Saugumo pažeidimo tyrimo ataskaita yra pateikiama Kultūros centro direktoriui irduomenų tvarkytojo vadovui, jei tai susiję su duomenų tvarkytojo atliekamais asmens duomenųtvarkymo veiksmais.22. Atsižvelgiant į saugumo pažeidimo tyrimo ataskaitą, Kultūros centro direktorius, jeireikia, tvirtina priemonių planą, kuriame numatomas būtinų techninių, organizacinių,administracinių ir kitų priemonių poreikis dėl saugumo pažeidimo pašalinimo, paskiria atsakingusvykdytojus ir nustato priemonių įgyvendinimo terminus.23. Sprendžiant asmens duomenų saugumo pažeidimo pašalinimo klausimą, bei tvirtinantpriemonių planą, pirmiausia būtina atlikti veiksmus, siekiant apriboti ar sustabdyti saugumoincidentą. Priklausomai nuo konkrečių pažeidimo aplinkybių, turėtų būti atlikti tokie veiksmai,kaip: ištrinti asmens duomenis nuotoliniu būdu iš pamesto ar pavogto nešiojamo / mobilausįrenginio (telefono, nešiojamo kompiuterio ir kt.); jei asmens duomenys per klaidą išsiunčiami ne



tam adresatui, kuriam jie buvo skirti, kuo skubiau kreiptis į jį su prašymu ištrinti atsiųstus asmensduomenis be galimybės juos atkurti; pakeisti prisijungimo prie duomenų bazės ar informacinėssistemos vardus ir slaptažodžius, jeigu jie tapo žinomi tretiesiems asmenims; atkuriant prarastus arsugadintus asmens duomenis, naudoti atsargines kopijas ir kt.24. Siekiant apriboti ar sustabdyti asmens duomenų saugumo pažeidimą, būtina kiekįmanoma tiksliau surinkti duomenų ir įrodymų apie įvykusį saugumo incidentą (pvz., kas, kada ir iškokio įrenginio jungėsi prie duomenų bazės ar informacinės sistemos, kam per klaidą išsiųstiasmens duomenys, kokiomis aplinkybėmis buvo prarastas įrenginys su asmens duomenimis ir kt.).25. Priemonių plane turi būti numatyti veiksmai, nukreipti ne vien į esamo saugumopažeidimo priežasties pašalinimą, pavojaus fizinių asmenų teisėms ir laisvėms sumažinimą arpašalinimą, bet taip pat skirti neleisti pasikartoti pažeidimui. Būtina atsižvelgti į trūkumus irduomenų tvarkymo silpnąsias vietas, kurios buvo išnaudotos įvykdant saugumo pažeidimą bei imtispriemonių tuos trūkumus pašalinti.
IV SKYRIUSPRANEŠIMAS APIE ASMENS DUOMENŲ SAUGUMO PAŽEIDIMĄ PRIEŽIŪROSINSTITUCIJAI

26. Tyrimo metu nustačius, kad asmens duomenų saugumo pažeidimas buvo, Atsakingasasmuo nedelsdamas ir, jei įmanoma, praėjus ne daugiau kaip 72 valandoms nuo tada, kai tapožinoma apie pažeidimą, apie tai informuoja VDAI, išskyrus atvejus, kai saugumo pažeidimasnekelia pavojaus fizinių asmenų teisėms ir laisvėms.27. VDAI informuojama Pranešimo apie asmens duomenų saugumo pažeidimą pateikimoValstybinei duomenų apsaugos inspekcijai tvarkos aprašo, patvirtinto VDAI direktoriaus 2018 m.liepos 27 d. įsakymu Nr. 1T-72(1.12.E) „Dėl Pranešimo apie asmens duomenų saugumo pažeidimąpateikimo Valstybinei duomenų apsaugos inspekcijai tvarkos aprašo patvirtinimo“ (su visaisaktualiais pakeitimais), nustatyta tvarka ir sąlygomis, užpildant Pranešimo apie asmens duomenųsaugumo pažeidimo formą, patvirtintą VDAI direktoriaus 2018 m. rugpjūčio 29 d. įsakymu Nr. 1T-82(1.12.E) „Dėl Pranešimo apie asmens duomenų saugumo pažeidimą rekomenduojamos formospatvirtinimo“.28. Jeigu įvertinus riziką, abejojama, ar asmens duomenų saugumo pažeidimas kelia pavojųfizinių asmenų teisėms ir laisvėms, apie pažeidimą pranešama VDAI.29. Jeigu įvertinus riziką, nustatoma, kad tuo metu apie saugumo pažeidimą VDAI praneštinereikia, po kurio laiko situacija gali pasikeisti, todėl saugumo pažeidimas bei jo keliamas pavojusfizinių asmenų teisėms ir laisvėms turėtų būti vertinamas iš naujo (pvz., pamesta USB atmintinė,kurioje saugomi asmens duomenys, užšifruoti taikant pažangų algoritmą – jeigu yra atsarginėsduomenų kopijos ir nėra pavojaus šifro saugumui, apie tokį saugumo pažeidimą pranešti VDAInereikia, tačiau jei vėliau paaiškėja, kad gali kilti pavojus šifro saugumui, pažeidimo keliamaspavojus bus vertinamas iš naujo ir apie tokį pažeidimą reikės pranešti VDAI).30. Tuo atveju kai, priklausomai nuo pažeidimo pobūdžio, būtina atlikti išsamesnį tyrimą,nustatyti visus svarbius faktus, susijusius su pažeidimu, ir per 72 valandas dėl objektyvių priežasčiųnėra įmanoma ištirti padarytą pažeidimą, informacija VDAI teikiama etapais, nurodant vėlavimopriežastis. Apie informacijos teikimą etapais VDAI informuojama teikiant pirminį pranešimą.31. Jeigu po pranešimo VDAI pateikimo, atlikus tolesnį tyrimą, yra nustatoma, kad saugumoincidentas buvo sustabdytas ir faktiškai asmens duomenų saugumo pažeidimo nebuvo, apie tainedelsiant informuojama VDAI.32. Tuo atveju, kai yra įtariama, kad asmens duomenų saugumo pažeidimas turinusikalstamos veikos požymių, informacija apie galimą nusikalstamą veiką pateikiamaatitinkamoms valstybės institucijoms, įgaliotoms atlikti ikiteisminį tyrimą.



V SKYRIUSPRANEŠIMAS APIE ASMENS DUOMENŲ SAUGUMO PAŽEIDIMĄ DUOMENŲSUBJEKTUI
33. Tyrimo metu nustačius, kad dėl asmens duomenų saugumo pažeidimo gali kilti didelispavojus fizinių asmenų teisėms ir laisvėms, Atsakingas asmuo nedelsdamas ir, jei įmanoma, praėjusne daugiau kaip 72 valandoms nuo to laiko, kai buvo sužinota apie pažeidimą, praneša apie taiduomenų subjektui, kurio teisėms ir laisvėms gali kilti didelis pavojus.34. Duomenų subjektas informuojamas tiesiogiai, t. y. siunčiant jam pranešimą paštu,elektroniniu paštu, trumpąja žinute (SMS) ar kitu būdu. Pranešimas duomenų subjektui siunčiamasatskirai nuo kitos siunčiamos informacijos, kaip naujienlaiškiai ar standartiniai pranešimai.35. Pagrindinis pranešimo duomenų subjektui tikslas – pateikti konkrečią informaciją apietai, kokių veiksmų jis turėtų imtis, kad apsisaugotų nuo neigiamų pažeidimo pasekmių. Pranešimeduomenų subjektui aiškia ir paprasta kalba pateikiama ši informacija:35.1. asmens duomenų saugumo pažeidimo pobūdžio ir tikėtinų pažeidimo pasekmiųaprašymas;35.2. priemonių, kurių ėmėsi Kultūros centras, kad būtų pašalintas saugumo pažeidimas,įskaitant priemonių galimoms neigiamoms jo pasekmėms sumažinti aprašymas;35.3. kontaktinio asmens, galinčio suteikti daugiau informacijos, vardas, pavardė irkontaktiniai duomenys;35.4. kita reikšminga informacija, susijusi su pažeidimu, kuri, Atsakingo asmens manymu,turėtų būti pateikta duomenų subjektui, pvz., patarimai, kaip apsisaugoti nuo galimų neigiamųpažeidimo pasekmių.36. Pranešimo apie asmens duomenų saugumo pažeidimą duomenų subjektams teiktinereikia jeigu:36.1. Kultūros centras įgyvendino tinkamas technines ir organizacines apsaugos priemonesir tos priemonės taikytos asmens duomenims, kuriems pažeidimas turėjo poveikio, visų pirma taspriemones, kuriomis užtikrinama, kad asmeniui, neturinčiam leidimo susipažinti su duomenimis, jiebūtų nesuprantami (pvz., asmens duomenų šifravimo priemonės);36.2. iš karto po pažeidimo Kultūros centras ėmėsi priemonių, kuriomis užtikrinama, kadnekiltų didelis pavojus duomenų subjektų teisėms ir laisvėms;36.3. tiesioginio pranešimo duomenų subjektui pateikimas pareikalautų neproporcingaididelių pastangų, pvz., jei jų kontaktiniai duomenys buvo prarasti dėl pažeidimo arba iš pradžiųnebuvo žinomi. Tokiu atveju apie pažeidimą viešai paskelbiama Kultūros centro internetosvetainėje, spaudoje, pasitelkiami ne vienas, o keli informavimo būdai arba taikomos panašiospriemonės, kuriomis duomenų subjektai būtų efektyviai informuojami (pvz., vien tik pranešimasinterneto svetainėje nėra efektyvi informavimo priemonė).37. Jeigu įvertinus riziką, nustatoma, kad tuo metu apie saugumo pažeidimą duomenųsubjektams pranešti nereikia, po kurio laiko situacija gali pasikeisti, todėl pažeidimas bei jokeliamas pavojus fizinių asmenų teisėms ir laisvėms turėtų būti vertinamas iš naujo (pvz., įvykdomakibernetinė ataka, naudojant išpirkos reikalaujančią programą ir duomenų bazėje esantys asmensduomenys užšifruojami – jei atlikus tyrimą, paaiškėja, kad vienintelė išpirkos reikalaujančiosprogramos užduotis buvo užšifruoti asmens duomenis ir jokio kito kenksmingo poveikio duomenųbazei nėra, apie saugumo pažeidimą reikės pranešti tik VDAI, tačiau jei vėliau paaiškėja, kadprarastas ne tik duomenų prieinamumas, bet ir konfidencialumas, saugumo pažeidimo keliamaspavojus bus vertinamas iš naujo bei sprendžiama, ar atsižvelgiant į tikėtinas saugumo pažeidimopasekmes reikia apie jį pranešti duomenų subjektams).38. Tam tikromis aplinkybėmis, kai tai yra pagrįsta, Kultūros centras pasitaręs suteisėsaugos institucijomis ir atsižvelgdama į teisėtus teisėsaugos interesus, gali atidėti asmenų,kuriems pažeidimas turi poveikio, informavimą apie saugumo pažeidimą iki to laiko, kai tainetrukdys saugumo pažeidimo tyrimams.



VI SKYRIUSASMENS DUOMENŲ SAUGUMO PAŽEIDIMŲ DOKUMENTAVIMAS
39. Visi asmens duomenų saugumo pažeidimai, nepriklausomai nuo to, ar apie juos buvopranešta VDAI, registruojami Asmens duomenų saugumo pažeidimų registravimo žurnale (Aprašo4 priedas).40. Informacija apie pažeidimą įvedama nedelsiant, kai tik nustatomas pažeidimo faktas irįvertinama rizika, bet ne vėliau kaip per 5 darbo dienas.41. Asmens duomenų saugumo pažeidimų registravimo žurnale nurodoma:41.1. pažeidimo nustatymo aplinkybės (pažeidimo nustatymo data, laikas, vieta, subjektas,pranešęs apie pažeidimą);41.2. pažeidimo aplinkybės (pažeidimo data, vieta, pažeidimo pobūdis, priežastys, asmensduomenų, kurių saugumas pažeistas, kategorijos ir apytikslis skaičius, duomenų subjektų, kuriųasmens duomenų saugumas pažeistas, kategorijos ir apytikslis skaičius);41.3. tikėtinos pažeidimo pasekmės ir pavojus duomenų subjekto teisėms ir laisvėms;41.4. priemonės, kurių buvo imtasi, kad būtų pašalintas pažeidimas, įskaitant priemonesgalimoms neigiamoms pažeidimo pasekmėms sumažinti;41.5. informacija apie pranešimą VDAI apie asmens duomenų saugumo pažeidimą:41.5.1. jei apie asmens duomenų saugumo pažeidimą nebuvo pranešta VDAI, nurodomitokio sprendimo motyvai; jei apie asmens duomenų saugumo pažeidimą buvo pranešta VDAI,nurodoma pranešimo data ir numeris, taip pat, ar pranešimas teikiamas etapais;41.5.2. jeigu apie asmens duomenų saugumo pažeidimą buvo vėluojama pranešti VDAI,nurodomos tokio vėlavimo priežastys;41.6. informacija apie pranešimą duomenų subjektui (subjektams) apie asmens duomenųsaugumo pažeidimą:41.6.1. jei apie asmens duomenų saugumo pažeidimą nebuvo pranešta duomenų subjektui(subjektams), nurodomi tokio sprendimo motyvai; jei apie asmens duomenų saugumo pažeidimąbuvo pranešta duomenų subjektui (subjektams), nurodoma pranešimo (pranešimų) data (datos) irbūdas (būdai);41.6.2. jeigu apie asmens duomenų saugumo pažeidimą buvo vėluojama pranešti duomenųsubjektui (subjektams), nurodomos tokio vėlavimo priežastys;41.7. kita reikšminga informacija, susijusi su asmens duomenų saugumo pažeidimu.42. Asmens duomenų saugumo pažeidimų registravimo žurnalas yra tvarkomas elektronineforma ir saugomas pagal patvirtintą Kultūros centro dokumentacijos planą.43. Už Asmens duomenų saugumo pažeidimų registravimo žurnalo tvarkymą ir saugojimąatsakingas direktorius.

VII SKYRIUSBAIGIAMOSIOS NUOSTATOS
44. Kultūros centro darbuotojai su šiuo Aprašu bei jo pakeitimais supažindinami Dokumentųvaldymo sistemos priemonėmis; darbuotojai, kurie neturi prieigos prie Dokumentų valdymosistemos, su Aprašu supažindinami pasirašytinai.45. Kultūros centro darbuotojai, pažeidę šio Aprašo reikalavimus, atsako LietuvosRespublikos teisės aktų nustatyta tvarka.

___________________________



Asmens duomenų saugumo pažeidimųvaldymo tvarkos aprašo1 priedas
REIKALAVIMŲ PRANEŠTI APIE ASMENS DUOMENŲ SAUGUMO PAŽEIDIMĄVYKDYMO SCHEMA

Kultūros centro darbuotojas ar duomenų
tvarkytojas sužino apie asmens duomenų

saugumo pažeidimą. Pranešti direktoriui ir Atsakingam asmeniui.

Ar dėl asmens duomenų saugumo pažeidimo
gali kilti pavojus asmenų teisėms ir laisvėms?

Pranešti Valstybinei duomenų apsaugos
inspekcijai.

Pranešti Valstybinei duomenų apsaugos
inspekcijai ir duomenų subjektams nereikia.

Ar dėl asmens duomenų saugumo pažeidimo
gali kilti didelis pavojus asmenų teisėms ir

laisvėms?

Pranešti duomenų subjektams, kuriems
pažeidimas turi poveikio ir, jei reikia, pateikti
informaciją apie tai, kokių veiksmų jie gali
imtis, kad apsisaugotų nuo pažeidimo

pasekmių.

Pranešti duomenų
subjektams nereikia.

Taip

Taip Ne

Ne

Visi asmens duomenų saugumo pažeidimai
dokumentuojami, tvarkomas Asmens duomenų

saugumo pažeidimų registras.



Asmens duomenų saugumo pažeidimųvaldymo tvarkos aprašo2 priedas
(Pranešimo apie asmens duomenų saugumo pažeidimą forma)

__________________________________________________(juridinio asmens pavadinimas)__________________________________________________(struktūrinio padalinio pavadinimas)__________________________________________________(pareigų pavadinimas)__________________________________________________(vardas, pavardė)
PRANEŠIMASAPIE ASMENS DUOMENŲ SAUGUMO PAŽEIDIMĄ

_____________ Nr. _________(data, dokumento numeris)
Šilalė

Informuoju apie asmens duomenų saugumo pažeidimą, pateikdamas turimą informaciją:1. Asmens duomenų saugumo pažeidimo nustatymo data, laikas ir vieta:

2. Asmens duomenų saugumo pažeidimo padarymo data, laikas ir vieta:

3. Asmens duomenų saugumo pažeidimo esmė ir aplinkybės:

4. Duomenų subjektų, kurių asmens duomenų saugumas pažeistas, kategorijos (pvz.,Kultūros centro darbuotojai, asmenys, pateikę prašymus, skundus, asmenys, užsisakę Kultūroscentro naujienlaiškius ir kt.) ir apytikslis jų skaičius:



5. Asmens duomenų, kurių saugumas pažeistas, kategorijos (pažymėti tinkamą (-us):
☐ Asmens tapatybę patvirtinantys duomenys (vardas, pavardė, gimimo data, lytis ir kt.)
☐ Asmens identifikaciniai ar prisijungimo duomenys (asmens kodas, mokėtojo kodas,slaptažodžiai ir kt.)
☐ Asmens kontaktiniai duomenys (gyvenamosios vietos adresas, telefono numeris,elektroninio pašto adresas ir kt.)
☐ Specialių kategorijų asmens duomenys (duomenys, susiję su asmens sveikata,genetiniai duomenys, biometriniai duomenys, duomenys, susiję su asmens rasine ar etnine kilme,duomenys, susiję su asmens politinėmis pažiūromis, religiniais, filosofiniais įsitikinimais ar narysteprofesinėse sąjungose, duomenys susiję su asmens lytiniu gyvenimu ir lytine orientacija ir kt.)
☐ Duomenys apie apkaltinamuosius nuosprendžius ir nusikalstamas veikas
☐ Kiti asmens duomenys (įrašyti):

6. Apytikslis asmens duomenų, kurių saugumas pažeistas, skaičius:

7. Kokių veiksmų (priemonių) buvo imtasi sužinojus apie padarytą asmens duomenųsaugumo pažeidimą (pvz., pakeisti prisijungimo prie informacinės sistemos slaptažodžiai,panaudotos atsarginės kopijos, siekiant atkurti prarastus ar sugadintus duomenis, atnaujintaprograminė įranga, surinkti ne saugojimui skirtoje vietoje palikti dokumentai su asmensduomenimis ir kt.):

__________________________ _________________ __________________________(pareigos) (parašas) (vardas ir pavardė)



Asmens duomenų saugumo pažeidimųvaldymo tvarkos aprašo3 priedas
(Asmens duomenų saugumo pažeidimo tyrimo ataskaitos forma)

ASMENS DUOMENŲ SAUGUMO PAŽEIDIMO TYRIMO ATASKAITA
_____________ Nr. _________(data, dokumento numeris)

1. Asmens duomenų saugumo pažeidimo aprašymas
1.1. Asmens duomenų saugumo pažeidimo data ir laikas:
Asmens duomenų saugumo pažeidimo data laikas
Asmens duomenų saugumo pažeidimo nustatymo data laikas
1.2. Asmens duomenų saugumo pažeidimo vieta (pažymėti tinkamą (-us):
☐ Informacinė sistema
☐ Duomenų bazė
☐ Tarnybinė stotis
☐ Internetinė svetainė
☐ Debesų kompiuterijos paslaugos
☐ Nešiojami / mobilūs įrenginiai
☐ Neautomatiniu būdu susistemintos bylos (archyvas)
☐ Kita (įrašyti):

1.3. Asmens duomenų saugumo pažeidimo pobūdis (pažymėti tinkamą (-us):
☐ Konfidencialumo pažeidimas (neautorizuota prieiga ar atskleidimas)
☐ Vientisumo pažeidimas (neautorizuotas asmens duomenų pakeitimas)
☐ Prieinamumo pažeidimas (asmens duomenų praradimas, sunaikinimas)
1.4. Asmens duomenų, kurių saugumas pažeistas, kategorijos (pažymėti tinkamą (-us) iraprašyti):
☐ Asmens tapatybę patvirtinantys duomenys (vardas, pavardė, gimimo data, lytis ir kt.):

☐ Asmens identifikaciniai ar prisijungimo duomenys (asmens kodas, mokėtojo kodas,slaptažodžiai ir kt.):



☐ Asmens kontaktiniai duomenys (gyvenamosios vietos adresas, telefono numeris,elektroninio pašto adresas ir kt.):

☐ Specialių kategorijų asmens duomenys (duomenys, susiję su asmens sveikata,genetiniai duomenys, biometriniai duomenys, duomenys, susiję su asmens rasine ar etnine kilme,duomenys, susiję su asmens politinėmis pažiūromis, religiniais, filosofiniais įsitikinimais ar narysteprofesinėse sąjungose, duomenys susiję su asmens lytiniu gyvenimu ir lytine orientacija ir kt.):

☐ Duomenys apie apkaltinamuosius nuosprendžius ir nusikalstamas veikas:

☐ Kiti asmens duomenys:

1.5. Apytikslis asmens duomenų, kurių saugumas pažeistas, skaičius:
1.6. Duomenų subjektų, kurių asmens duomenų saugumas pažeistas, kategorijos (Kultūroscentro darbuotojai, asmenys, pateikę prašymus, skundus, asmenys, užsisakę Kultūros centronaujienlaiškius ir kt.):

1.7. Apytikslis duomenų subjektų, kurių asmens duomenų saugumas pažeistas, skaičius:
1.8. Darbuotojas, pranešęs apie asmens duomenų saugumo pažeidimą (vardas, pavardė,Kultūros centro struktūrinio padalinio, kuriame dirba darbuotojas, pavadinimas, telefono numeris,elektroninio pašto adresas):

1.9. Duomenų tvarkytojas, pranešęs apie asmens duomenų saugumo pažeidimą(pavadinimas, kontaktinio asmens duomenys (vardas, pavardė, telefono numeris, elektroninio paštoadresas):

2. Asmens duomenų saugumo pažeidimo keliamos rizikos duomenų subjektų teisėms irlaisvėms įvertinimas
2.1. Specifiniai fizinių asmenų, kurių asmens duomenų saugumas buvo pažeistas, ypatumai(vaikai, asmenys su negalia ir kt.):



2.2. Galimybė identifikuoti fizinį asmenį (pvz., iki asmens duomenų saugumo pažeidimoasmens duomenys buvo tinkamai užšifruoti, anonimizuoti, arba iki saugumo pažeidimo asmensduomenims šifravimas nebuvo taikomas ir kt.):

2.3. Kas gavo prieigą prie asmens duomenų, kurių saugumas pažeistas?

2.4. Ar buvo kokių kitų įvykių ar aplinkybių, turėjusių poveikį asmens duomenų saugumopažeidimo padarymui?

2.5. Kokia žala padaryta fiziniams asmenims (duomenų subjektams)?

2.6. Galimos asmens duomenų saugumo pažeidimo pasekmės:2.6.1. Konfidencialumo pažeidimo atveju (pažymėti tinkamą (-us):
☐ Asmens duomenų išplitimas ir duomenų subjekto kontrolės praradimas savo asmensduomenų atžvilgiu (pvz., asmens duomenys išplito internete)
☐ Skirtingos informacijos susiejimas (pvz., gyvenamosios vietos adreso susiejimas suasmens buvimo vieta realiu laiku)
☐ Galimas panaudojimas kitais, nei nustatytais ar neteisėtais tikslais (pvz., komerciniaistikslais, asmens tapatybės pasisavinimo tikslu, informacijos panaudojimo prieš asmenį tikslu)
☐ Kita:

2.6.2. Vientisumo pažeidimo atveju (pažymėti tinkamą (-us):
☐ Pakeitimas į neteisingus duomenis, dėl ko asmuo gali netekti galimybės naudotispaslaugomis
☐ Pakeitimas į kitus duomenis, kad asmens duomenų tvarkymas būtų nukreiptas tamtikra linkme (pvz., pavogta asmens tapatybė susiejant vieno asmens identifikuojančius duomenis sukito asmens biometriniais duomenimis)
☐ Kita:



2.6.3. Prieinamumo pažeidimo atveju (pažymėti tinkamą (-us):
☐ Dėl asmens duomenų trūkumo negalima teikti paslaugų (pvz., administracinių procesųsutrikdymas, dėl ko negalima prieiti prie tvarkomų asmens duomenų ir įgyvendinti duomenųsubjekto teisę susipažinti su jo tvarkomais asmens duomenimis)
☐ Dėl klaidų asmens duomenų tvarkymo procesuose negalima teikti tinkamos paslaugos(pvz., tam tikra informacija iš informacinės sistemos išnyko, dėl ko negalima tinkamai suteiktiadministracinės paslaugos)
☐ Kita:

2.7. Asmens duomenų saugumo pažeidimo sukeltos rizikos duomenų subjektų teisėms irlaisvėms lygis:
☐ Žema rizikos tikimybė (dėl asmens duomenų saugumo pažeidimo nėra pavojausfizinių asmenų teisėms ir laisvėms)
☐ Vidutinė rizikos tikimybė (dėl asmens duomenų saugumo pažeidimo yra / gali kiltipavojus fizinių asmenų teisėms ir laisvėms)
☐ Didelė rizikos tikimybė (dėl asmens duomenų saugumo pažeidimo yra / gali kiltididelis pavojus fizinių asmenų teisėms ir laisvėms)
2.8. Kokių veiksmų / priemonių buvo imtasi sužinojus apie padarytą asmens duomenųsaugumo pažeidimą?

2.9. Kokios taikytos priemonės, siekiant sumažinti neigiamą poveikį duomenų subjektams?

2.10. Kokios techninės priemonės buvo taikomos asmens duomenų saugumo pažeidimopaveiktiems asmens duomenims, užtikrinant, kad asmens duomenys nebūtų prieinami neįgaliotiemsasmenims?

2.11. Techninės ir / ar organizacinės saugumo priemonės, kurios įgyvendintos dėl asmensduomenų saugumo pažeidimo, taip pat siekiant, kad pažeidimas nepasikartotų:



2.12. Techninės ir / ar organizacinės saugumo priemonės, kurios ketinamos įgyvendinti dėlasmens duomenų saugumo pažeidimo, įskaitant ir priemones sumažinti asmens duomenų saugumopažeidimo pasekmes:

3. Pranešimų apie asmens duomenų saugumo pažeidimą pateikimas
3.1. Ar pranešta Valstybinei duomenų apsaugos inspekcijai (toliau – VDAI) apie asmensduomenų saugumo pažeidimą?
☐ TaipPranešimo VDAI data numeris
☐ Ne (nurodomos nepranešimo VDAI priežastys):

☐ Apie duomenų saugumo pažeidimą pranešta VDAI vėliau nei per 72 valandas(nurodomos vėlavimo pranešti VDAI priežastys):

3.2. Ar pranešta duomenų subjektui apie asmens duomenų saugumo pažeidimą?
☐ TaipPranešimo duomenų subjektui data numeris (jeigu pranešimas užregistruotas)Pranešimo duomenų subjektui būdas (pažymėti tinkamą (-us):☐ paštu☐ elektroniniu paštu

☐ trumpąja žinute (SMS)☐ kitais būdaisInformuotų duomenų subjektų skaičiusPranešimo duomenų subjektui turinys:

☐ Ne (nurodomos nepranešimo duomenų subjektui priežastys):

☐ Apie duomenų saugumo pažeidimą duomenų subjektams pranešta vėliau nei per 72valandas (nurodomos vėlavimo pranešti duomenų subjektui priežastys):



☐ Apie saugumo pažeidimą pranešta viešai (nurodoma kada ir kur paskelbta informacijaviešai arba jei taikyta kita priemonė, nurodoma kokia ir kada taikyta):

3.3. Ar pranešta valstybės institucijoms, įgaliotoms atlikti ikiteisminį tyrimą, apie asmensduomenų saugumo pažeidimą, galimai turintį nusikalstamos veikos požymių (jeigu taip, nurodomarašto data ir numeris):

Atsakingas asmuo:
__________________________ _________________ __________________________(pareigos) (parašas) (vardas ir pavardė)



Asmens duomenų saugumo pažeidimųvaldymo tvarkos aprašo4 priedas
(Asmens duomenų saugumo pažeidimų registravimo žurnalo forma)

ASMENS DUOMENŲ SAUGUMO PAŽEIDIMŲ REGISTRAVIMO ŽURNALAS

Eil.Nr.
Pažeidimonustatymodata, laikas irvieta

Darbuotojasar duomenųtvarkytojas,pranešęs apiepažeidimą(vardas,pavardė,pareigos arpavadinimas)

Pažeidimopadarymodata ir vieta

Pažeidimopobūdis,priežastys irkitosaplinkybės

Duomenųsubjektų,kurių asmensduomenųsaugumaspažeistas,kategorijos irapytikslisskaičius

Asmensduomenų,kuriųsaugumaspažeistas,kategorijos irapytikslisskaičius

Tikėtinospažeidimopasekmės beipavojusfiziniųasmenųteisėms irlaisvėms

Priemonės,kurių buvoimtasipažeidimuipašalinti ir(ar)neigiamomspažeidimopasekmėmssumažinti

Informacija,ar apiepažeidimąbuvopraneštaValstybineiduomenųapsaugosinspekcijai,priimtosprendimomotyvai

Informacija,ar apiepažeidimąbuvopraneštaduomenųsubjektui(subjektams),priimtosprendimomotyvai

Kitainformacija,susijusi suasmensduomenųsaugumopažeidimu

1.
2.
3.
4.
5.
6.
7.
8.
9.
10.

___________________________



Asmens duomenų saugumo pažeidimųvaldymo tvarkos aprašo5 priedas
NEATITIKČIŲ REGISTRAVIMO ŽURNALAS

EIL.NR.
ĮRAŠO APIENEATITIKTĮ DATA

NEATITIKTIES FIKSAVIMOLAIKAS(ESANTPOREIKIUI)
NEATITIKTIES TIPAS

INFORMACIJĄ APIENEATITIKĮPATEIKĖ
NEATITIKTIES TURINYS

NEATITIKTIESIDENTIFIKAVIMO ŠALTINIS PRIEŽASTYS
KOREKCINIS /PREVENCINIS,KOREGAVIMOVEIKSMAS

UŽNEATITIKESPAŠALINIMĄATSAKINGIASMENYS

IŠSPRENDIMODATA
FAKTINĖSPRENDIMO DATA

NEATITIKTIES SPRENDIMOSTATUSAS

ATLIKTIVEIKSMAI,PRIIMTISPRENDIMAI(KOMENTARAI)



Asmens duomenų saugumo pažeidimųvaldymo tvarkos aprašo6 priedas
PAVOJAUS, KYLANČIO FIZINIŲ ASMENŲ TEISĖMS IR LAISVĖMS, VALDYMO PLANAS

VERTINIMO DATA:
VERTINIMĄ ATLIKO:

PAVOJUS
PAVOJAUSPRIEŽASTYSIRPASEKMĖS

PLANUOJAMOSVALDYMOPRIEMONĖS
ATSAKINGASASMUO ĮGYVENDINTIIKI

PLANUOJAMIĮGYVENDINTIVEIKSMAI
ĮGYVENDINTIVEIKSMAI

ĮGYVENDINTŲVEIKSMŲVEIKSMINGUMOVERTINIMAS
VERTINIMOATLIKIMODATA

VERTINIMĄATLIKUSIOASMENSVARDAS,PAVARDĖ



PATVIRTINTAŠilalės rajono savivaldybėskultūros cento direktoriaus2021 m. gruodžio 21 d.įsakymu Nr. V-170
KONFIDENCIALIOS INFORMACIJOS VALDYMO TVARKOS APRAŠAS
Konfidencialios informacijos valdymo tvarkos (toliau – Tvarka) tikslas – įvardinti, kokiaklientų, darbdavių ar kitų suinteresuotų šalių pateikta informacija yra laikoma konfidencialia,nurodyti, kas sprendžia dėl informacijos konfidencialumo statuso nustatymo bei kokioskonfidencialios informacijos apsaugos nuo šios informacijos neteisėto atskleidimo priemonės yrataikomos.Ši Tvarka taikoma visiems Šilalės rajono savivaldybės kultūros centro (toliau – Kultūroscentras) darbuotojams bei šalims, dirbančioms Kultūros centro vardu ar pavedimu.

I. SĄVOKŲ PAAIŠKINIMAS
I.1. Konfidencialumas – asmens įpareigojimas informacija, laikytina Konfidencialiainformacija, naudoti tik atliekant darbo funkcijas, užtikrinti, kad ji netaptu žinoma tokios teisėsneturintiems asmenims ir neatskleisti jos tretiesiems asmenims, išskyrus teisės aktų nustatytusatvejus, nenaudoti minėtos Konfidencialios informacijos asmeniniams arba trečiųjų šaliųinteresams tenkinti.I.2. Konfidenciali informacija – tai tokia informacija, kurią sužinojęs arba atskleidęsKultūros centro darbuotojas arba asmuo, dirbantis Kultūros centro vardu arba pavedimu, pažeistųteisėtus Kultūros centro arba suinteresuotos trečiosios šalies interesus. Tokios informacijos turinįpaprastai, bet neapsiribojant, sudaro: asmeniniai duomenys (asmens kodas, socialinio draudimonumeris, gyvenamasis ir el. pašto adresas, asmeninio telefono numeris, banko sąskaitų arprisijungimų duomenys, politinė veikla, seksualinė ir religinė orientacija), asmens sveikatos būklė,komercinės paslaptys, patalpų bei duomenų apsaugos informacija. Konfidencialios informacijosduomenų šaltiniai yra pateikiami „Konfidencialios informacijos sąraše” priedas Nr.1.I.3. Konfidenciali informacija gali būti skaitmeninėse, popierinėse arba kitoselaikmenose pateikiama arba saugojama informacija, taip pat, žodinė informacija, savo turiniupriskiriama Konfidencialiai informacijai.
II. INFORMACIJOS PRIPAŽINIMAS KONFIDENCIALIA IR APSAUGOSPRIEMONIŲ TAIKYMAS

II.1. Konfidenciali informacija paprastai, bet neapsiribojant, atsiranda registruojantKultūros centro klientus, sudarant paslaugų ar kitokias sutartis. Kiekvieno organizacijos padalinio,kuriame atsiranda konfidenciali informacija, vadovas, yra atsakingas už informacijos priskyrimąkonfidencialiai informacijai, šios informacijos apsaugai numatomų priemonių ir asmenų prieigosprie šios informacijos nustatymą.II.2. Priskiriant naują informaciją Konfidencialiai informacijai vadovaujamasi šiąinformacija pateikiančios šalies teisėtais interesais, Lietuvos Respublikos asmens duomenųteisinės apsaugos įstatymu, Lietuvos Respublikos darbo kodeksu, lydimųjų teisės aktų keliamaisreikalavimais, kitais teisės aktais, reglamentuojančiais duomenų konfidencialumą bei šia Tvarka.II.3. Konfidencialios informacijos duomenų apsaugos priemonės nustatomos atsižvelgiantį informacijos paskirtį ir būtinybę su šia informacija susipažinti teikiant Kultūros centro paslaugas.II.4. Asmenims prieiga prie Konfidencialios informacijos suteikiama tik tokia, kokiabūtina tinkamam ir saugiam paslaugų klientams suteikimo užtikrinimui bei kitoms Kultūros centro



teisėtoms veikloms įgyvendinti ir tik tada, kai asmuo raštų patvirtina, kad susipažino ir žino kaipįvykdyti tokios informacijos apsaugos priemones.II.5. Visais atvejais, kai yra pastebėtas Konfidencialios informacijos atskleidimas arbaviešinimas tų asmenų, kuriems nesuteikiama teisė susipažinti arba kitaip disponuotiKonfidencialia informacija arba identifikavus Konfidencialumo reikalavimų pažeidimą arbapažeidimo grėsmes, iškart informuojamas direktorius. Direktorius informuojamas ir tuo atveju,jeigu pagal Konfidencialios informacijos valdymo tvarką šia informacija tinkamam ir saugiampaslaugų klientams teikimui užtikrinti, pasinaudoti negalima.
III. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

III.1. Kultūros centro darbuotojai ir asmenys, veikiantys Kultūros centrovardu ar pavedimu, ne vėliau kaip per 20 darbo dienų po šios Tvarkos įsigaliojimo arba priešpradėdami pareigų vykdymą su šia Tvarka supažindinami per dokumentų valdymo sistemą„Kontora“, neturintys prieigos prie sistemos supažindinami pasirašytinai. Kultūros centrodarbuotojai (vyriausiasis buhalteris, buhalteris, ūkvedys, personalo specialistas)naudojantys darbuotojų duomenis pateikia Konfidencialumo laikymosi pasižadėjimą (šios Tvarkospriedas Nr. 2) Kultūros centro personalo specialistui.III.2. Konfidencialios informacijos saugojimas ir neatskleidimas nėraterminuojamas. Nuo Konfidencialios informacijos neatskleidimo nėra atleidžiami net ir tieasmenys, kurių sutartiniai įsipareigojimai su Kultūros centru yra pasibaigę.III.3. Asmuo, nesilaikęs konfidencialumo principo ir pažeidęs šios Tvarkosreikalavimus, už Kultūros centrui ar tretiesiems asmenims padaryta žala atsako LietuvosRespublikos teisės aktų nustatyta tvarka. Paaiškėjus, kad asmuo nesilaikė konfidencialumoprincipo, gali būti priimtas sprendimas skirti drausmine nuobaudą arba atsisakyti asmens teikiamųpaslaugų.

___________________________________________



Konfidencialios informacijosvaldymo tvarkos2 priedas
KONFIDENCIALUMO LAIKYMOSI PASIŽADĖJIMAS

_______________ (data) __________________ (vieta)

Aš, _______________________________________________________________________________,(vardas, pavardė, pareigos)
1. Pripažįstu, kad atlikdamas(-a) darbą ̨ ir visas kitas pareigas, kurias man gali tekti vykdyti pagal darbosutarti ̨, paslaugu ̨ teikimo sutarti ̨ ar vadovybės nurodymą ̨, galiu gauti ir gausiu informacijos apie tam tikruskonfidencialius Šilalės rajono savivaldybės kultūros centro (toliau – Kultūros centras) veiklos klausimus irinformacijos, kuri yra išskirtinė Kultūros centro nuosavybė.
2. Pasižadu:
2.1. Saugoti duomenis, sudarančius Konfidencialia ̨ informacija ̨, kurie tapo arba taps žinomi, ir neskleistikonfidencialios informacijos tretiesiems asmenims nei darbo arba paslaugu ̨ teikimo sutarties galiojimometu, nei pasibaigus darbo arba paslaugu ̨ teikimo laikotarpiui, neatsižvelgiant į priežastis, išskyrus atvejus,kai:2.1.1. Konfidenciali informacija gali būti atskleidžiama darbuotojams, kurie, vykdydami darbo funkcijas,turi teise ̨ susipažinti su Konfidencialia informacija;2.1.2. Gaunamas raštiškas direktoriaus leidimas;2.1.3. To reikalauja Lietuvos Respublikos teisės aktai.
2.2. Saugoti sužinota ̨ Konfidencialia ̨ informacija ̨ ir imtis reikiamu ̨ priemonių, kad Konfidencialiinformacija nebūtu ̨ prieinama ir atskleista tretiesiems asmenims;
2.3. Naudoti gauta ̨ Konfidencialia ̨ informacija ̨ išimtinai tik Kultūros centro interesais;
2.4. Konfidencialios informacijos nekopijuoti, nefotografuoti arba kitu būdu nedauginti, nedaryti jokiu ̨pakeitimu ̨ ir nenaudoti asmeniniams tikslams arba savo šeimos, giminaičiu ̨ arba trečiųjų asmenų interesais;
2.5. Laikytis visu ̨ reikalavimų, nustatytu ̨ vidaus darbo tvarkos taisyklėse, vadybos sistemos dokumentuose;
2.6. Saugoti man patikėtus dokumentus, kuriuose yra duomenys, sudarantys Konfidencialia ̨ informacija ̨,tokiu būdu, kad tretieji asmenys neturėtu ̨ galimybės su jais susipažinti arba pasinaudoti.
3. Patvirtinu, kad:
3.1. Man išaiškinta, kad Konfidencialia ̨ informacija ̨ sudaro visa informacija, apibrėžta Konfidencialiosinformacijos valdymo tvarkos Konfidencialios informacijos sąraše, su kuriuo esu pasirašytinaisupažindintas(-a).
3.2. Esu įspėtas(-a), kad pažeidęs ši ̨ pasižadėjimą, turėsiu atlyginti padaryta ̨ žala ̨ Lietuvos Respublikosteisės aktu ̨ nustatyta tvarka ir kad už Konfidencialios informacijos atskleidimą man gali būti taikomaKultūros centro vidaus dokumentuose ir Lietuvos Respublikos teisės aktuose numatyta atsakomybė.

________________ _______________________________(parašas) (vardas, pavardė)





Konfidencialios informacijosvaldymo tvarkos1 priedas
Konfidencialios informacijos sąrašas

Eil.Nr. Konfidencialios informacijos turinys,dokumentas Duomenų šaltinis/Dokumentąišdavusi įstaiga Taikomos duomenų apsaugospriemonės

Darbuotojas,sprendžiantis,kuriemsasmenimsgalimadisponuotikonfidencialiainformacija

Asmenys, kuriemsleidžiama disponuotikonfidencialiainformacija
1 2 3 4 5 61. Sutartis (nurodyta konfidenciali informacija,komercinė paslaptis, vertė, asmens duomenys arpan.)

Sutartį su Kultūros centru sudariusišalis Pagal sutarties reikalavimus arpagal sutarties įgyvendinimotvarką. Saugoma pas atsakingądarbuotoją už sutartis

Direktorius Vyr. buhalteris,buhalteris,ūkvedys
2. Kultūros centro darbuotojų sveikatos duomenys Visos medicinos paslaugasteikiančios įstaigos, Neįgalumo irdarbingumo nustatymo tarnyba

Saugoma pas ūkvedį,segama asmens byloje Direktorius Ūkvedys,personalo specialistas

3. Visa informacija, susijusi su Kultūros centrodarbuotojais (Kultūros centro darbuotojų asmenskodai, socialinio draudimo numeriai, tautybė,pilietybė, išsilavinimas, asmeniniai kontaktiniaiduomenys, darbuotojų darbo užmokestis ir su tuosusijusi informacija bei kita informacija apieKultūros centro darbuotojus)

Asmens dokumentų išrašymotarnybos, Valstybinio socialiniodraudimo fondo valdybosteritoriniai skyriai

Saugoma asmens byloje, priebuhalterinių dokumentųbuhalterijoje
Direktorius Vyr. buhalteris,buhalteris,personalo specialistas

4. Visa informacija, susijusi su gaunama beisiunčiama korespondencija (darbuotojų betkokiomis priemonėmis (paštu, faksu, el. paštu, perkurjerius ir kt.) gaunami, siunčiami bei ruošiamilaiškai, atsakymai į užklausimus, kitakorespondencija)

Įmonės, įstaigos, Bendrovės Saugoma administracijoje Direktorius Personalo specialistas

5. Kultūros centras ar jo darbuotojų naudojamislaptažodžiai, kt. prisijungimo duomenys,slaptažodžiai, susiję su prisijungimu prie Kultūroscentro kompiuterinės sistemos, elektroninio pašto.

Kultūros centro direktorius ar jopaskirtas asmuo Kultūros centro direktorius ar jopaskirtas asmuo perduodaasmeniškai kiekvienamsuinteresuotam asmeniui

Direktorius Kompiuterių sistemųinžinierius

6. Kultūros centro internetinio banko prisijungimai Kultūros centro direktorius ar jopaskirtas asmuo Prie buhalterinių dokumentųbuhalterijoje Direktorius Direktorius,vyr. buhalteris



7. Patalpų signalizacijos prisijungimo duomenys Kultūros centro direktorius ar jopaskirtas asmuo Pas atsakingą darbuotoją Direktorius Ūkvedys
8. Kultūros centro stebėjimo kameromis ir/ar kitavaizdą įrašančia technika nufilmuota,nufotografuota medžiaga

Kultūros centro direktorius ar jopaskirtas asmuo Saugoma serveryje, kitoselaikmenose Direktorius Ūkvedys,kompiuterių sistemųinžinierius
9. Viešųjų pirkimų vykdymo metu gautakonfidenciali informacija Kultūros centro direktorius ar jopaskirtas asmuo Saugoma pas atsakingą darbuotojąuž viešųjų pirkimų organizavimą Direktorius Ūkvedys,personalo specialistas10. Inžinerinė dokumentacija (techniniai projektai,kadastriniai duomenys ir pan.) Kultūros centro direktorius ar jopaskirtas asmuo Saugoma plėtros ir investicijųskyriuje Direktorius Ūkvedys,personalo specialistas11. Investiciniai projektai, studijos, planai,konfidencialūs pasiūlymai Kultūros centro direktorius ar jopaskirtas asmuo Saugo Kultūros centro direktoriausar jos paskirtas asmuo Direktorius Ūkvedys,personalo specialistas12. Bet kokia kita informacija, kurią Kultūros centrovidaus dokumentai, Kultūros centro direktoriusarba jo paskirtas asmuo įvardija kaipkonfidencialią

Kultūros centro direktorius ar jopaskirtas asmuo Saugoma pas darbuotojus, kuriųveikla susijusi su konkrečiaisduomenimis
Direktorius Pagal pareiginius nuostatus,direktoriaus vidausdokumentais paskirtiasmenys13. Bet kokia informacija, kuri darbuotojui buvoatvirai pateikta arba atskleista nurodant, kad tokiainformacija turi būti laikoma konfidencialia

Kultūros centro direktorius ar jopaskirtas asmuo Duomenų saugumą užtikrinaatsakingi asmenys Direktorius Pagal pareiginius nuostatus,direktoriaus vidausdokumentais paskirtiasmenys
Taikomos bendros dokumentų, duomenų apsaugos priemonės: Administracijos kabinetai yra blokuojami. Po darbo valandų yra užblokuojami koridoriai, kitos patalpos. Už raktų apsaugą atsakingi Kultūros centro darbuotojai.



PATVIRTINTAŠilalės rajono savivaldybėskultūros centro direktoriaus2021 m. gruodžio 21 d.įsakymu Nr. V-170
INFORMACINIŲ TECHNOLOGIJŲ NAUDOJIMO TVARKOS APRAŠAS

I SKYRIUSBENDROSIOS NUOSTATOS
1. Šilalės rajono savivaldybės kultūros centro (toliau – Kultūros centras) informaciniųtechnologijų naudojimo tvarkos aprašas (toliau – Tvarka) nustato Kultūros centro kompiuterių irprograminės įrangos diegimą, eksploatavimą ir apibrėžia teisėto, saugaus ir etiško Kultūros centrokompiuterių, kompiuterių tinklo ir interneto išteklių naudojimo principus visiems asmenims,dirbantiems Kultūros centre.2. Kultūros centro darbuotojai, dirbantys pagal darbo sutartis Kultūros centre (toliau –Darbuotojai) privalo būti supažindinti su šia Tvarka ir jos laikytis.

II SKYRIUSPAGRINDINĖS SĄVOKOS
3. Informacinių technologijų specialistas (toliau – IT specialistas) – Darbuotojas,kuriam suteikta teisė tvarkyti Kultūros centro kompiuterinę įrangą, diegti programinę įrangą,prižiūrėti kompiuterių tinklą ir Kultūros centro interneto svetainę.4. Informacijos apdorojimo priemonės – kompiuterių techninė ir programinė įranga.5. Informacinė sistema – tai Dokumentų valdymo sistema „KONTORA“, Finansųvaldymo ir apskaitos „Biudžetas VS“, Viešojo sektoriaus apskaitos ir ataskaitų konsolidavimoinformacinė sistema (VSAKIS) ir kitos šiuo metu ar ateityje naudojamos sistemos.6. Informacijos ištekliai – tai Valstybinio socialinio draudimo fondo, Centrinis viešųjųpirkimų portalas, Valstybinė mokesčių inspekcija ir kt. Kultūros centro naudojami informaciniaiištekliai. Prie informacinių išteklių priskiriami ir Kultūros centro naudojami socialiniai tinklai beiKultūros centro interneto svetainė.7. Incidentas – realų ar potencialiai nepageidaujamą poveikį kompiuterio ar kompiuteriųtinklo veiklai turintis įvykis, kurio rezultatas – apgaulė, įsilaužimas į kompiuterį, kompiuteriniųvirusų arba nepageidaujamų laiškų atakos, grėsmė informacijai, informacijos praradimas ar žala jai,kiti kompiuterių tinklą trikdantys veiksmai.8. Kompiuterinė įranga – tai kompiuterio sisteminis blokas ar nešiojamas kompiuterisir jo dalys, išoriniai įrenginiai (monitoriai, skaitytuvai, spausdintuvai bei kopijavimo aparatai,klaviatūros, pelės, kolonėlės, ausinės, video bei fotokameros, multimedijos projektoriai ir pan.),kompiuterių tinklo įranga, nuolatinio elektros maitinimo šaltiniai ir pan.9. Kompiuterio naudotojas – Darbuotojas, dirbantis kompiuterine ir programine įranga.10. Kompiuterių tinklas – tai darbo vietų kompiuteriai, kompiuterių tinklo įranga(kabeliai, tinklo aparatūra) sujungti į vieningą sistemą, siekiant užtikrinti kompiuterių keitimąsiinformacija ir interneto paslaugų naudojimą.11. Kompiuterių tinklo naudotojas – Darbuotojas, dirbantis prie kompiuterių tinkloprijungtu kompiuteriu.12. Kompiuterių tinklo ištekliai – tai kompiuterio tinklo naudotojams prieinamosinterneto paslaugos (pasaulinis informacijos tinklas (WWW), elektroninis paštas, debesųtechnologijos ir pan.).



13. Konfidenciali informacija – visi kompiuteryje saugomi duomenų rinkiniai ir bylossusiję su asmens duomenų apsaugos, viešaisiais pirkimais ir kita Kultūros centro konfidencialiinformacija.14. Programinė įranga – tai kompiuterių programos, skirtos kompiuterių įrangosvaldymui bei Kompiuterio naudotojo uždavinių sprendimui kompiuteriu (operacinės sistemos, biuroprogramų paketai, antivirusinės, archyvavimo, grafinio dizaino, vaizdo medžiagos apdorojimo beikitos taikomosios programos).
III SKYRIUSKOMPIUTERINĖS IR PROGRAMINĖS ĮRANGOS NAUDOJIMAS

15. Darbuotojui, pagal jo atliekamas funkcijas, jo darbo Kultūros centre laikotarpiu turi(ar gali) būti skirtas kompiuteris jo darbo funkcijoms vykdyti.16. Prašymus dėl naujos (ar papildomos) kompiuterinės įrangos skyrimo ar turimosįrangos pagerinimo Darbuotojai teikia Kultūros centro direktoriui.17. Įranga diegiama darbo vietose atsižvelgiant į gautus prašymus bei atnaujinamosįrangos nusidėvėjimą ir tinkamumą atitinkamoms funkcijoms atlikti.18. Programinės įrangos diegimą, konfigūravimą ir šalinimą atlieka tik Kultūros centroIT specialistas.19. Apie Kompiuterinės įrangos ir Kompiuterių tinklo gedimus bei Programinės įrangospageidaujamus diegimus Darbuotojas praneša įrašu kompiuterinės technikos gedimų registracijosžurnale. 20. Siekiant užtikrinti kompiuterio ir Kompiuterių tinklo saugumą, Kompiuteriųnaudotojams apribojamos teisės diegti Programinę įrangą savavališkai.21. Kompiuterio naudotojas privalo:21.1. įvykus Incidentui ar kilus klausimams dėl kompiuterio saugaus naudojimokreiptis/informuoti IT specialistą;21.2. Kompiuterinę įrangą, kurioje saugoma Konfidenciali informacija, Kompiuterionaudotojas savo paskyrą privalo apsaugoti slaptažodžiu sudarytu pagal šios tvarkos V skyriausrekomendacijas;21.3. kai Kompiuterinė įranga yra apsaugota slaptažodžiu, Darbuotojui pasitraukus išdarbo vietos, jis privalo įjungti ekrano užsklandą su slaptažodžiu;21.4. naudoti jam skirtą Kompiuterinę įrangą efektyviai ir pagal paskirtį, taupyti išteklius;21.5. leisti IT specialistui įvertinti Kompiuterinės ir Programinės įrangos būklę;21.6. baigus darbą, uždaryti visas programas, išsiregistruoti iš visų naudotų Informaciniųsistemų, Informacinių išteklių ir savo kompiuterio naudotojo aplinkos bei išjungti kompiuterį.22. Kompiuterinės įrangos naudotojui draudžiama:22.1. leisti naudotis Kompiuterine įranga pašaliniams asmenims;22.2. taisyti, laužyti ir kitaip gadinti Kompiuterinę įrangą;22.3. savavališkai keisti jam priskirtą Kompiuterinę įrangą (pakeisti kompiuterį,spausdintuvą, monitorių, klaviatūrą, pelę ir pan.);22.4. išnešti iš Kultūros centro patalpų Kompiuterinę įrangą, išskyrus naudojantiemsnešiojamuosius kompiuterius ar kitą Kompiuterinę įrangą, kai tai būtina tiesioginėms darbofunkcijoms vykdyti. Šis draudimas netaikomas, vykdant įrangos taisymo ir priežiūros funkcijas;22.5. naudoti Kompiuterinę įrangą veiklai, kuri nesuderinama su Darbuotojo atliekamomisfunkcijomis, etika;22.6. atskleisti prisijungimo duomenis prieigai prie kompiuterių su Konfidencialiainformacija, Kultūros centro naudojamų sistemų ir informacijos išteklių prisijungimo vardus,slaptažodžius arba leisti naudotis savo prisijungimo duomenimis kitiems asmenims;22.7. atlikti veiksmus, pažeidžiančius fizinio ar juridinio asmens teises, kurias saugoautorių, gretutinių ir intelektinės nuosavybės teisių apsaugos įstatymai. Tarp tokių veiksmų yra



savavališkas Programinės įrangos diegimas, naudojimas, saugojimas arba platinimas, neturintlicencijos, neleistinas autorių teisėmis apsaugotų kūrinių kopijavimas;22.8. vykdyti ar atidarinėti piktybines programas (virusus, kirminus, „Trojos arklius“ irpan.); 22.9. naudoti programas ir atlikti bet kokio pobūdžio veiksmus, kurie sunkina ar trikdokompiuterio veikimą arba gali sukelti Incidentą kompiuterių tinkluose;22.10. savavališkai keisti suteiktus kompiuterio tinklo parametrus (IP, DNS adresus irpan.); 22.11. naršyti pornografiniuose, smurtą, terorizmą bei kitokią nusikalstamą veikląpropaguojančiuose tinklalapiuose, elektroniniu paštu platinti elektronines šiukšles, piktybinesprogramas, virusus, įsilaužti į kitas kompiuterines sistemas;22.12. vykdyti failų mainus programine įranga, kuriose keitimasis resursais vykstatiesiogiai tarp vartotojų (angl. Peer to peer (P2P), pvz.: „μTorrent“, „eMule“, „DC++“,„BitComet“ ir kt.);22.13. nesankcionuotai naudotis svetimais kompiuterių ir kitais informacinių technologijųištekliais be išteklių savininko žinios ir sutikimo, jungtis prie svetimų kompiuterių be atitinkamoleidimo ir pan.;22.14. atlikti bet kokius kitus veiksmus, pažeidžiančius Europos Sąjungos ir LietuvosRespublikos teisės aktus.
IV SKYRIUSNEŠIOJAMŲ IR PLANŠETINIŲ KOMPIUTERIŲ, MOBILIŲJŲ IR IŠMANIŲJŲĮRENGINIŲ NAUDOJIMAS

23. Nešiojamų ir planšetinių kompiuterių, mobiliųjų ir išmaniųjų įrenginių naudojimui(toliau – Nešiojami įrenginiai), įskaitant asmeninius įrenginius, naudojamus jungiantis prieInformacinių sistemų ir Informacijos išteklių, ar juose esant Konfidencialios informacijos, taikomiIII dalyje nurodyti naudojimosi reikalavimai ir žemiau nurodytos papildomos apsaugos priemonės:23.1. prisijungimas prie nešiojamo kompiuterio turi būti apsaugotas slaptažodžiu,V skyriaus nustatyta tvarka;23.2. planšetinis kompiuteris, išmanusis įrenginys turi būti apsaugotas įrenginio saugospriemonėmis (PIN kodas, slaptažodis, biometrinius duomenis ar kitos gamintojo įdiegtos saugospriemonės);23.3. nenaudojant bevielio ryšio (Wi-Fi), Bluetooth ar kitų belaidžių technologijų – jųfunkcijos turi būti išjungtos;23.4. nesijungti prie atvirų, viešai prieinamų bevielių (Wi-Fi) tinklų;24. Darbuotojai privalo laikytis šių Nešiojamų įrenginių naudojimo reikalavimų:24.1. saugoti Nešiojamą įrenginį nuo aplinkos poveikio – dulkių, vibracijos, cheminiųmedžiagų, elektromagnetinio spinduliavimo;24.2. saugoti nuo didelių temperatūros pokyčių;24.3. nepalikti Nešiojamo įrenginio be priežiūros viešose vietose;24.4. pasitraukus nuo nešiojamo kompiuterio, įjungti ekrano užsklandą su slaptažodžiu;25. Darbuotojams draudžiama:25.1. mėtyti, laužyti, daužyti, ardyti Nešiojamus įrenginius, dėti ant jų sunkius daiktus;25.2. bandyti šalinti, apeiti ar išjungti įrenginyje nustatytas saugumo priemones;25.3. leisti naudotis nešiojamu įrenginiu kitiems žmonėms;25.4. savarankiškai keisti Nešiojamo įrenginio bateriją ir kitas dalis ar kitaip pažeistigamintojo nustatytas eksploatavimo rekomendacijas.



V SKYRIUSSLAPTAŽODŽIŲ NAUDOJIMAS
26. Darbuotojai privalo saugoti slaptažodžius, neatskleisti jų kitiems asmenims, nelaikytimatomose ir lengvai kitiems asmenims prieinamose vietose ir laikytis šių reikalavimų:26.1. slaptažodžiams turi būti sudaryti iš ne mažiau kaip 8 simbolių, slaptažodyje turi būtibent 1 didžioji raidė, bent 1 mažoji raidė, bent 1 skaičius arba specialusis simbolis26.2. slaptažodžiams sudaryti negalima naudoti asmeninio pobūdžio informacijos (vardų,pavardžių, gimimo datų, naminių gyvūnų vardų);26.3. negalima naudoti kompiuterio klaviatūros sekos, (pvz.: 12345678, qwertyui ar pan.);26.4. kilus įtarimui, kad slaptažodis gali būti žinomas kitiems asmenims jį būtinapasikeisti;26.5. draudžiama keistis prisijungimo vardais, prisijungti prie Informacinių sistemų irInformacinių išteklių, naudojantis kito naudotojo prisijungimo duomenimis;26.6. gavus laikiną slaptažodį privaloma jį iš karto pasikeisti;26.7. nenaudoti to paties slaptažodžio registruojantis interneto svetainėse ir Kultūroscentro Informacinėse sistemose bei informacijos išteklių sistemose, kompiuteryje.

VI SKYRIUSELEKTRONINIO PAŠTO NAUDOJIMAS
27. Kiekvienam Darbuotojui yra suteikiamas elektroninio pašto adresas.28. Elektroninio pašto adresai Darbuotojams suteikiami tik darbo Kultūros centrelaikotarpiu.29. Elektroninio pašto adresas sudaromas pagal vardą ir pavardę, naudojant lotyniškasraides: vardenis.pavardenis@silaleskc.lt.30. Pasibaigus darbo santykiams su Darbuotoju elektroninio pašto adresas yrapanaikinamas.31. Darbuotojas turi nuolat peržiūrėti savo informaciją elektroninio pašto dėžutėje,pašalinti pasenusius ir nebeaktualius laiškus. Elektroninis paštas yra ryšio priemonė, skirtatiesioginėms funkcijos atlikti, Darbuotojai turi naudoti šią priemonę atsakingai, veiksmingai irteisėtais tikslais. Elektroniniam paštui taikomos tokios pačios taisyklės, kaip ir kitoms rašytinėsinformacijos perdavimo priemonėms, todėl visi pranešimai turi atitikti raštvedybos standartus,skirtus bendrauti raštu.32. Darbuotojai turi žinoti, kad dėl elektroninių laiškų Kultūros centro Darbuotojams iradministracijai gali kilti teisinių padarinių, jeigu:32.1. siunčiami ar persiunčiami elektroniniai laiškai, kuriuose yra prieštaraujančiųįstatymams, neatitinkančių realybės, įžeidžiančių, užgaulių, rasistinių, propaguojančių smurtą,pornografinio pobūdžio ar nepadorių teiginių;32.2. be autoriaus sutikimo persiunčiami autorinėmis teisėmis apsaugoti kūriniai;32.3. siunčiamas elektroninis laiškas, kuriame yra virusas;32.4. siunčiamuose elektroniniuose laiškuose yra informacija, teisės aktų nustatyta tvarkapripažįstama konfidenciali, padidinto konfidencialumo informacija ir asmens duomenys;33. Elektroninis paštas turi būti naudojamas tik Kultūros centro veiklos funkcijoms atlikti.34. Elektroninio pašto naudotojams privaloma:34.1. nenurodyti (nepateikti) Kultūros centro elektroninio pašto socialinių tinklųsvetainėse, elektroninėse parduotuvėse, komercinių pasiūlymų, nuolaidų, akcijų svetainėse ir pan.asmeniniais tikslais, pvz.: įsigyjant prekes arba nuolaidų korteles, laisvalaikio ir kitose su darbofunkcijomis nesusijusiose svetainėse – forumų, turizmo agentūrų, asmeninių pažinčių svetainėse,neatsakinėti į reklaminius laiškus (brukalus), kad šiuo adresu nepasinaudotų nepageidaujamų laiškųsiuntėjai;



34.2. visada atidžiai užrašyti ir patikrinti elektroninio pašto adresą, kad apsirikusinformacija nebūtų nusiųsta kitam (netinkamam) adresatui;34.3. visada atidžiai peržiūrėti atsiųstų rinkmenų pavadinimus ir, jeigu atsiųsta informacijakelia įtarimų, nežinoma, nesuprantama, nepažįstamas ją atsiuntęs asmuo arba įtariama, kad gali būtiatsiųstas virusas, nepaleisti programų, neatidarinėti rinkmenų, o nedelsiant kreiptis į IT specialistą;34.4. įsitikinti, ar elektroniniu paštu gautos informacijos siuntėjo tapatybė yra tikra, jeiguabejojama elektroniniu paštu gauta informacija ir jos siuntėju, pasitikrinti rekomenduojamaalternatyviomis priemonėmis (pvz.: telefonu ar kitomis priemonėmis);35. Elektroninio pašto naudotojams draudžiama:35.1. atidarinėti elektroninių laiškų priedus, kurie gauti iš nepatikimų siuntėjų ar atrodoįtartini; 35.2. siųsti elektroniniu paštu informaciją apie informacijos saugumo užtikrinimopriemones ir slaptažodžius;35.3. siųsti menkaverčio turinio elektroninius laiškus, įskaitant nepageidaujamo turinioelektroninius laiškus.
VII SKYRIUSKOMPIUTERIŲ TINKLO NAUDOJIMAS

36. Kultūros centro Kompiuterių tinklo ištekliai skirti profesiniam darbui, kvalifikacijoskėlimui. Asmeniniais tikslais kompiuterių tinklo ištekliais Darbuotojai gali naudotis tiek, kiek tainetrukdo jam atlikti pareigas ir neprieštarauja etiško elgesio normoms.37. Bevielio tinklo prieigai (Wi-Fi) Kultūros centre yra sukonfigūruotos stotelės, kuriosskirtos tik Darbuotojams išskyrus Atviro jaunimo centro (toliau – AJC) lankytojams suteiktąbevielio tinklo prieigos tašką.38. Darbuotojai atsako už veiksmus, kurie kenkia kompiuterinei, kompiuterių tinkloįrangai ir informacijai, atliktus pasinaudojus disponuojamais ištekliais arba atliktus jo vardu.39. AJC darbuotojai visapusiškai atsako už lankytojų elgesį Kultūros centro Kompiuteriųtinkle. 40. Kompiuterių tinkle draudžiama:40.1. leisti naudotis Kultūros centro Kompiuterių tinklo ištekliais ir teikiamomispaslaugomis juridiniams ir fiziniams asmenims, kurie tiesiogiai nesusiję su Kultūros centru ar joveikla; 40.2. naudoti Kompiuterių tinklo išteklius tarptautinėje teisėje ir praktikoje pripažintaineteisėtai veiklai vykdyti, taip pat Lietuvos Respublikos įstatymų ir kitų teisės aktų draudžiamaiveiklai; 40.3. Kompiuterio tinklo išteklius naudoti komercinei veiklai, smurto, amoralaus elgesioskatinimui, komentarų rašymui, įžeidžiančių dalykų skleidimui ir pan.40.4. žiūrėti, kaupti arba platinti pornografinę, rasinę, tautinę neapykantą ar smurtąpropaguojančią medžiagą, Kultūros centro vardą diskredituojančią medžiagą, kitus juridinius irfizinius asmenis ar valstybę įžeidžiančią informaciją;40.5. dalyvauti lažybose ir azartiniuose lošimuose internetu, žaisti internetinius žaidimus;40.6. komentuoti interneto svetainėse;40.7. užsiimti veikla, kuri nesuderinama su Darbuotojo etika;40.8. parsisiųsti arba platinti Programinę įrangą arba kitą informaciją, kurios diegimas,naudojimas arba platinimas prieštarautų Lietuvos Respublikos autorių teisių ir gretutinių teisiųįstatymo, Lietuvos Respublikos asmens duomenų teisinės apsaugos įstatymo reikalavimams;40.9. savavališkai keisti Kompiuterių tinklo išteklių parametrus, susijusius su apsauga,arba prisijungiant apeiti bet kurį iš įdiegtų saugumo mechanizmų;40.10. darbo vietos kompiuteryje blokuoti antivirusines priemones;40.11. atskleisti bevielio tinklo (Wi-Fi) prisijungimo duomenis tretiesiems asmenims;



40.12. instaliuoti programas bei savavališkai šalinti svetimas bylas, kopijuoti, laikyti iržaisti žaidimus;40.13. perduoti Kompiuterio tinklo naudotojui suteiktas teises bei išteklius ar teiktiKompiuterių tinklo paslaugas tretiesiems asmenims;40.14. naudotis neskirtais ištekliais, kopijuoti įdiegtas programas, kitais būdais pažeidinėtisaugumą, privatumą, tvarką ir kitų Kompiuterių naudotojų teises;40.15. skleisti melagingą informaciją, įžeidinėti ar priekabiauti prie kitų asmenų naudojantKultūros centro Kompiuterių tinklo sistemas arba siųsti tokią informaciją, pasinaudojant Kultūroscentro vardu;40.16. naudoti programas ar atlikti bet kokio pobūdžio veiksmus, kurie sunkina ar trikdotinklo veikimą arba gali sukelti incidentą kompiuteriuose ar Kompiuterių tinkle (neautorizuotasservisų naudojimas, konfidencialios informacijos atskleidimas ar pakeitimas, servisų darbosutrikdymas, kompiuterių virusai, tinklo skenavimo programos, tinklo blokavimo programos ir kt.);40.17. pasirašyti apsimetus kitu fiziniu ar juridiniu asmeniu;40.18. be išankstinės IT specialisto žinios naudoti asmeninę Kompiuterinę ir Programinęįrangą, jungti ją į Kultūros centro tinklą, išskyrus atvejus kai savo kompiuteriais ar išmaniaisiaisįrenginiais prie jiems suteikto bevielio tinklo, prisijungia AJC lankytojai.41. Kompiuterių tinklo naudotojas privalo:41.1. laikytis etikos normų ir atsakyti už informaciją, pateiktą į kompiuterių tinklus;41.2. laikytis IT specialisto nurodymų, vykdyti visus nurodymus, susijusius suKompiuterių tinklo valdymu bei saugumu;41.3. įvykus kompiuteriniam Incidentui, nedelsiant informuoti IT specialistą;41.4. saugoti jam suteiktus prisijungimo vardus ir slaptažodžius;41.5. naudoti jam skirtus Kompiuterių tinklo išteklius pagal paskirtį.
VIII SKYRIUSKULTŪROS CENTRO INTERNETO SVETAINĖ

42. Kultūros centro interneto svetainė administruojama, vadovaujantis Bendrųjųreikalavimų valstybės ir savivaldybėms institucijų interneto svetainėms aprašu, patvirtintu LietuvosRespublikos Vyriausybės 2003 m. balandžio 18 d. nutarimu Nr. 480 „Dėl bendrųjų reikalavimųvalstybės ir savivaldybių institucijų ir įstaigų interneto svetainėms aprašo patvirtinimo“.43. Kultūros centro interneto svetainę administruoja IT specialistas.44. Svetainės administravimo principai:44.1. operatyvumo – informacija rengiama, teikiama ir skelbiama per įmanomaitrumpiausią laiką;44.2. reprezentatyvumo – informacija apie Kultūros centro veiklą rengiama laikantisbendrinės lietuvių kalbos reikalavimų;44.3. turinio aiškumo – informacija apie Kultūros centro veiklą rengiama aiškiai irsuprantamai.45. Už teikiamos informacijos periodinį atnaujinimą, teisingumą, tikslumą bei atitikimąteisės aktų reikalavimams taip pat pateikimą IT specialistui, pagal veiklos sritis atsakingi Kultūroscentro darbuotojai:45.1. interneto svetainės skyrius „Renginiai“ – Kultūros centro direktoriaus patvirtintusmėnesio renginių grafikus teikia personalo specialistas;45.2. „Veiklos sritys“, „Paslaugos“ – informaciją teikia Kultūros centro administracija;45.3. „Administracinė informacija“ – informaciją teikia Kultūros centro administracija irūkvedys;45.4. „Biudžeto ataskaitos“, „Finansinės ataskaitos“, „Darbo užmokestis“ – informacijąteikia Kultūros centro vyr. buhalteris ir buhalteris;45.5. „Laisvos darbo vietos“, „Kontaktai“ – informaciją teikia Kultūros centro personalospecialistas;



45.6. „Planavimo dokumentai“, „Korupcijos prevencija“ – informaciją teikia Kultūroscentro direktoriaus pavaduotojas;45.7. „Viešieji pirkimai“ – informaciją teikia Kultūros centro ūkvedys;45.8. „Kolektyvai“ – informaciją teikia Kultūros centro direktoriaus pavaduotojas irkolektyvų vadovai.46. Darbuotojai atsakingi už renginio organizavimą, renginio aprašymą ir nuotraukaspateikia elektroniniu paštu, (nesant galimybei – duomenų laikmenose) IT specialistui per 2 darbodienas po renginio.47. Renginių aprašymai ir kita teikiama informacija turi būti tvarkinga atitinkantibendrinės lietuvių kalbos reikalavimus. Netvarkinga ar ne pagal reikalavimus pateikta informacijagrąžinama iki visiško jos sutvarkymo.48. Už Kultūros centro interneto svetainėje pateiktos informacijos teisingumą, tekstųprasmę, duomenų tikslumą, pateikimą laiku, atnaujinimą atsako informaciją pateikęs Darbuotojas.49. Kultūros centro interneto svetainės priežiūrą atlieka IT specialistas. Esant poreikiuitechninės priežiūros paslaugos gali būti perkamos iš trečiųjų šalių.
IX SKYRIUSIT SPECIALISTO TEISĖS

50. IT specialistas darbo tikslais turi teisę:50.1. iš anksto neperspėjęs Kompiuterio naudotojo prisijungti prie jo kompiuterio darbovietoje ar nuotoliniu būdu, siekiant užtikrinti jam pavestų funkcijų atlikimą bei užtikrinantkompiuteryje esančios informacijos konfidencialumą;50.2. IT specialistas negali piktnaudžiauti suteiktomis teisėmis;50.3. įdiegti, pašalinti operacinę sistemą, taikomąją ar kitą Programinę įrangą Kompiuterionaudotojo darbo vietoje ar nuotoliniu būdu;50.4. kopijuoti, išsaugoti ar kitaip panaudoti darbinę informaciją (bylas ir kitą informaciją)Kultūros centro tikslams be išankstinio Kompiuterio naudotojo sutikimo darbo vietoje ar nuotoliniubūdu, užtikrinant tokios informacijos konfidencialumą;50.5. pastebėjęs veiksmus, galinčius daryti įtaką Kompiuterių tinklo ar duomenųsaugumui, Kompiuterinės įrangos naudotojui apriboti teises dirbti su jam priskirta Kompiuterine irProgramine įranga. Apie atliktus veiksmus informuojamas Kultūros centro direktorius. Darbas suKompiuterine ir Programine įranga atnaujinamas tik pašalinus pastebėtus sutrikimus.
X SKYRIUSATSAKOMYBĖ UŽ KOMPIUTERINĖS IR PROGRAMINĖS ĮRANGOS NAUDOJIMĄ

51. Materialiai atsakingas darbuotojas yra atsakingas už Kompiuterinės ir Programinėsįrangos išdavimą bei priėmimą Kultūros centro Darbuotojams.52. Darbuotojai privalo saugiai, tinkamai ir ekonomiškai naudoti priskirtą Kompiuterinę irPrograminę įrangą.53. Darbuotojas materialiai atsako už žalą, padarytą jo tyčiniais veiksmais, naudojant jampatikėtą kompiuterinę ir kitą IT techniką, įstatymų nustatyta tvarka.54. Darbuotojas, įstaigos patalpose praradęs jam priskirtą Kompiuterinę ir Programinęįrangą, privalo nedelsdamas apie tai informuoti Kultūros centro administraciją. Jei nešiojamaKompiuterinė ir Programinė įranga buvo prarasta ne Kultūros centro patalpose, ją praradęsDarbuotojas papildomai turi dėl įvykio kreiptis į policiją.55. Atleidžiamas iš darbo Darbuotojas jam priskirtą Kompiuterinę ir Programinę įrangąprivalo grąžinti materialiai atsakingam darbuotojui.



XI SKYRIUSINFORMACIJOS APDOROJIMO PRIEMONIŲ NAUDOJIMO STEBĖSENA
56. Informacijos apdorojimo priemonių naudojimo stebėsena vykdoma, reguliariaianalizuojant žurnalinius įrašus apie naudotojų atliktus veiksmus bei IT infrastruktūros veikimą,siekiant nustatyti neteisėtus ir (ar) neleistinus naudotojų atliekamus veiksmus Kultūros centro ITinfrastruktūroje, IT infrastruktūros gedimus, klaidas bei potencialius įsilaužimo veiksmus.57. Vykdoma šių informacijos apdorojimo priemonių naudojimo įvykių stebėsena:57.1. naudotojų atliekami veiksmai su naudojamų Informacinių sistemų ir Informaciniųišteklių duomenimis (įvedimas, peržiūra, keitimas, naikinimas ir kt.), naudotojų ir jų teisiųnaudotis ištekliais pasikeitimai, audito įrašų trynimas, kūrimas ar keitimas, sistemų parametrų,laiko ir (ar) datos pakeitimai;57.2. tinklo įrangos įvykiai (analizuojamos ryšio paslaugos teikėjo pranešimai);57.3. bandymai vykdyti kibernetines atakas (analizuojamos ryšio paslaugos teikėjopranešimai);57.4. operacinės sistemos įvykių žurnalų stebėsena;57.5. Programinės įrangos, skirtos apsaugai nuo kenksmingos Programinės įrangos,įvykiai; 57.6. interneto naršyklių veiklos žurnalų analizė;57.7. darbiniai parametrų pasikeitimai: procesoriaus apkrovimas, atminties apkrovimas,laisvos disko vietos kiekis, pasiekiamumas.58. Darbuotojų naudojamo Kultūros centro suteikto elektroninio pašto turiniopatikrinimas gali būti vykdomas, siekiant apginti Kultūros centro ir jos Darbuotojų teisėtusinteresus. Patikrinimas gali būti vykdomas šiais atvejais:58.1. kai Darbuotojo daugiau nei 3 darbo dienas dėl nežinomos priežasties nėra darbearba pasibaigia darbo santykiai, o būtina užtikrinti Kultūros centro veiklos tęstinumą;58.2. Darbuotojo ligos, mirties ar nelaimingo atsitikimo atveju, kai būtina užtikrintiKultūros centro veiklos tęstinumą;58.3. kai reikia patikrinti informaciją apie Darbuotojo veiksmus, turinčius reikšmėsjuridinių faktų darbo, civilinės, administracinės ar baudžiamosios teisės šakose (įskaitantteisminius procesus, arbitražą ir pan.) nustatymui ir kurių patvirtinimą ar paneigimą galima įrodytitik peržiūrint Darbuotojo siųstų arba gautų elektroninių laiškų ir jų priedų turinį;58.4. kai Kultūros centras yra atsakingas už Darbuotojo atliktų veiksmų padarinius irreikia ginti Kultūros centro interesus, siekiant gauti patvirtinimą ar paneigimą dėl galimai neteisėtųDarbuotojo veiksmų;58.5. kai Darbuotojas elektroninį paštą galimai naudoja ne darbo tikslais ir tai trukdo jamatlikti pareigas ar kenkia Kultūros centro reputacijai;58.6. kai Darbuotojo veikla galimai neatitinka etiško elgesio normų;58.7. siekiant patikrinti, kaip Darbuotojai laikosi Kultūros centro teisės aktuose nustatytųreikalavimų užtikrinant konfidencialios ir padidinto konfidencialumo informacijos ir asmensduomenų apsaugą.59. Darbuotojo elektroninio pašto laiškų ir jų priedų turinio patikrinimą 58 punktenustatytais tikslais vykdo Kultūros centro direktoriaus įsakymu paskirta komisija, sudaryta iš nemažiau nei 3-ijų asmenų.60. Komisija turi teisę peržiūrėti Darbuotojų elektroniniu paštu siųstų ir gautųelektroninių laiškų ir jų priedų turinį vienu iš 58 punkte nustatytu tikslu, tik gavusi motyvuotusrašytinius asmenų (Darbuotojų, trečiųjų asmenų ar institucijų) prašymus.



XII SKYRIUSĮRANGOS IR INFORMACIJOS NAIKINIMAS, TAISYMAS IR PAKARTOTINISNAUDOJIMAS
61. Kompiuterinė įranga nurašoma bendra Kultūros centro turto nurašymo tvarka.62. Nurašytos Kompiuterinės įrangos duomenų laikmenos, jei jose buvo Konfidencialiosinformacijos, mechaniškai sugadinamos arba suformatuojamos, naudojant specializuotą Programinęįrangą, kuri užkirstų kelią atstatyti duomenis;63. Nurašyta Kompiuterinės įranga turi būti išvežama į utilizavimu užsiimančią įmonę.64. Panaudojant Kompiuterinę įrangą pakartotinai, visa Darbuotojo naudota informacija irbylos ištrinamos negrįžtamai.65. Sugedusią Kompiuterinę įrangą Darbuotojai turi atiduoti IT specialistui, kuris rūpinasisaugiu įrangos naikinimu arba taisymu ir užtikrina, kad nebūtų galimybės neleistinai prieigai prieKompiuterinės įrangos.

XIII SKYRIUSBAIGIAMOSIOS NUOSTATOS
66. Ši Tvarka peržiūrima ir atnaujinama ne rečiau kaip kartą per tris metus arba pasikeitusteisės aktams, kurie reglamentuoja šios srities teisinius santykius.67. Darbuotojai su šia Tvarka yra supažindinami per dokumentų valdymo sistemą„Kontora“. Jeigu nėra galimybės supažindinti per dokumentų valdymo sistemą„Kontora“ supažindinti pasirašytinai. Supažindinti asmenys privalo laikytis šioje Tvarkoje nustatytųįpareigojimų bei atlikdami savo darbo funkcijas vadovautis Tvarkoje nustatytais principais.68. Kultūros centro direktorius, patvirtindamas šią Tvarką, taip pat įsakymu paskiriaKultūros centro darbuotoją, atsakingą už darbuotojų supažindinimą su Tvarka.69. Apie šią Tvarką yra informuota darbuotojų profesinė sąjunga ir dėl šios Tvarkospriėmimo su ja konsultuotasi.



Informacinių technologijų naudojimotvarkos aprašopriedas
KOMPIUTERINĖSTECHNIKOSGEDIMŲREGISTRACIJOSŽURNALAS

Data

Įrangos, kompiuteriotipas (nešiojamas,stacionaruskompiuteris,spausdintuvas,maršrutizatorius arkt.)

Trumpaspriežiūros argedimoaprašymas

Darbuotojovardas, pavardė,telefononumeris
Pastabos



PATVIRTINTAŠilalės rajono savivaldybėskultūros centro direktoriaus2021 m. gruodžio 21 d.įsakymu Nr. V-170
KONFIDENCIALIOS INFORMACIJOS SUTARTIS

202___ m. ________________ d.

Siekiant užtikrinti Šilalės rajono savivaldybės kultūros centro (į. k. 193027124) (toliau –Kultūros centras) konfidencialios informacijos apsaugą, Kultūros centro direktorė IrminaKėblienė toliau – Darbdavys), ir ________________________________ dirbanti (-is) pagal_________ m. _____________ d. darbo sutartį Nr._________, (toliau vadinama – Darbuotojas),sudarėme šią konfidencialumo sutartį:
1. KONFIDENCIALIOS INFORMACIJOS APIBRĖŽIMAS

1.1. Konfidenciali informacija – Konfidencialia informacija pagal šią Sutartį laikomabet kokia informacija, kurią sužinojo Darbuotojas pagal darbo sutartį, sudarytą su Darbdaviu,metu ir jos nežinojo tretieji asmenys ir negali būti laisvai jiems prieinama (apimant, betneapsiribojant, bet kokią informaciją apie Kultūros centro teikiamas paslaugas, darbuotojųsukurtus intelektinės veiklos atlyginimus ir darbo sąlygas, šios Sutarties sąlygas), taip pat betkokius kitus duomenis susijusius su Darbdavio vykdoma veikla, bei kitą informaciją, kuriąDarbdavys laiko konfidencialia. Tokia informacija taip pat laikoma Kultūros centrui priklausantiir viešai neatskleista techninė, technologinė, komercinė ar organizacinė informacija. IšsamusKonfidencialios informacijos sąrašas yra šios sutarties priedas, kuris gali būti atnaujinamasDarbdavio vienašaliu sprendimu ir yra privalomas Darbuotojui nuo susipažinimo momento.Konfidenciali informacija laikoma ir į sąrašą neįtraukta Darbdavio informacija, jeigu ji pagalsavo esmę atitinka aukščiau pateiktus Konfidencialios informacijos kriterijus. Kilus abejonei arkokia nors Darbdavio informacija yra Konfidenciali, ar ne – prioritetiškai laikomasi nuostatos,kad informacija yra konfidenciali.
2. SUTARTIES DALYKAS

2.1. Šioje Sutartyje nustatytomis sąlygomis ir tvarka Šalys susitaria dėl DarbdavioKonfidencialios informacijos apsaugos tarp Darbdavio ir Darbuotojo sudarytos darbo sutartiesgaliojimo metu, taip pat pasibaigus minėtai darbo sutarčiai.
3. DARBUOTOJO ĮSIPAREIGOJIMAI

3.1. Darbuotojo įsipareigojimai:3.1.1. Neatskleisti, neperduoti ar kitu būdu neperleisti žodžiu, raštu ar jokiomis kitomisprieinamomis komunikacijos priemonėmis ar informacijos laikmenomis, kuriomis galimanaudotis Sutarties sudarymo dieną ar kurios bus sukurtos sutarties galiojimo metu.,Konfidencialios informacijos bet kokiam trečiam asmeniui. Konfidencialios informacijosatskleidimas yra ne tik atskleidimo veiksmai, kuriais tiesiogiai atskleidžiama informacija, bet yrair tyčiniais veiksmais ar dėl nerūpestingumo sudarymas galimybės gauti trečiajam asmeniui tokiąinformaciją;



3.1.2. Neišnešti informacijos šaltinių (laikmenų), kuriuose gali būti Konfidencialiosinformacijos ar nuorodų į ją už darbo vietos ribų, įskaitant Konfidencialios informacijosperdavimą telefoninio, faksimilinio ar internetinio (elektroninio) ryšio priemonėmis ar kitomispriemonėmis, kurios bus prieinamos šios sutarties galiojimo metu. Informacijos laikmenųišnešimas iš darbo vietos galimas tik darbo tikslais ir Kultūros centro nustatytoms darbofunkcijoms vykdyti bei laikantis saugumo priemonių, kad informacijos nesužinotų tretiejiasmenys.3.1.3. Daryti tik tokius Konfidencialios informacijos nuorašus, kurie yra būtiniDarbuotojo darbinėms funkcijoms vykdyti.3.1.4. Imtis visų būtinų priemonių Konfidencialiai informacijai išsaugoti ir užtikrinti,kad Konfidenciali informacija būtų atskleidžiama tik tuo tikslu ir ta apimtimi, kaip nurodytašioje Sutartyje.3.1.5. Kultūros centro direktoriaus nurodymu grąžinti Kultūros centrui visą turimąKonfidencialią informaciją, išreikštą visose įmanomose grąžinimo laikotarpiu informacijosišreiškimo formose, įskaitant, bet neapsiribojant spausdinta, rašyta, piešta kompiuterinėselaikmenose patalpinta ir kitaip išreikšta informacija, įskaitant visus jos vertinimus, kopijas,originalus ar bet kokius užrašus (žinutes), paruoštus minėtos informacijos pagrindu ar su jasusijusius.3.1.6. Nenaudoti kitais nei darbo funkcijų vykdymo tikslais (siekiant pagal darbuotojuipavestas funkcijas paruošti, priimti ir įgyvendinti sprendimus, susijusius su šalių derybomis ir/arįgyvendinti sutartis) turimos Konfidencialios informacijos, o taip pat nevykdyti jokioskomercinės, politinės, visuomeninės ar kitos veiklos naudojantis turima Konfidencialiainformacija be Kultūros centro direktoriaus raštiško sutikimo.3.1.7. Darbuotojas įsipareigoja imtis visų reikalingų priemonių, kad būtų išvengtaneteisėto Konfidencialios informacijos panaudojimo ir atskleidimo, nedelsdamas informuotiDarbdavį, jeigu sužinojo ar įtaria, kad Konfidenciali informacija buvo atskleista ar gali būtiatskleista neturintiems teisės su ja susipažinti asmenims. Taip pat Darbuotojas privalo informuotiDarbdavį apie visas jam žinomas aplinkybes, keliančias grėsmę Konfidencialios informacijossaugumui bei slaptumui.3.1.8. Darbuotojas, nepriklausomai nuo to, ar jam Konfidenciali informacija buvopatikėta vykdant jo darbines funkcijas ar tapo žinoma kitu būdu, įsipareigoja tokiąKonfidencialią informaciją naudoti tik pagal paskirtį, t. y. (a) naudoti pagal reikalavimus,numatytus tarp Šalių sudarytose darbo ar kitose sutartyse, pareiginiuose nuostatuose ar kituosedokumentuose, kurie nustato Darbuotojo pareigas, taip pat Darbdavio sudarytuose susitarimuosesu trečiaisiais asmenimis, jeigu Darbuotojas buvo apie juos informuotas; (b) naudoti pagalDarbdavio ir (ar) reikalavimus ir instrukcijas. Bet kokiu atveju Darbuotojas įsipareigoja jokiubūdu ar forma nenaudoti Konfidencialios informacijos asmeniniais tikslais arba savo, savošeimos, giminaičių ar trečiųjų asmenų interesais be aiškaus išankstinio raštiško Darbdaviosutikimo.3.1.9. Pasibaigus tarp Darbdavio ir Darbuotojo sudarytai darbo sutarčiai, Konfidencialiinformacija negali būti atskleista ir platinama ir Darbuotojas neturi teisės pasilikti ir (ar) platintibet kokių Konfidencialios informacijos kopijų ar nuorašų. Šalys susitaria, kad pasibaigus darbosantykiams Darbuotojo įsipareigojimai dėl Konfidencialios informacijos neatskleidimo,nenaudojimo ir neplatinimo galioja tol, kol Konfidenciali informacija netampa vieša, tačiau netrumpiau negu 5 penkerius metus. Darbuotojas taip pat privalo grąžinti Darbdaviui ar jonurodytam asmeniui visus dokumentus ir medžiagą bei visas jų kopijas, nuorašus ir (ar) išrašus(įskaitant bet kokias informacijos laikmenas), kuriuose gali būti Konfidencialios informacijos per2 dvi darbo dienas nuo atitinkamo reikalavimo gavimo, tačiau ne vėliau, kaip darbo sutarties



pasibaigimo dieną. Šiuo atveju darbuotojas neturi teisės pasilikti sau jokia forma išsaugotosKonfidencialios informacijos.3.1.10. Be raštiško Kultūros centro direktoriaus sutikimo nebendrauti ir nedarytipranešimų bet kokiose masinės informacijos priemonėse, kurie būtų susiję su Konfidencialiosinformacijos ar nuorodų į ją atskleidimu.3.1.11. Konfidenciali informacija gali būti atskleista kitiems Kultūros centrodarbuotojams tik tuo atveju, jei tai būtina tinkamam Darbuotojo darbo funkcijų Kultūros centrevykdymui ir tik, jeigu su šiais darbuotojais Kultūros centras yra sudaręs Konfidencialumo sutartį.
4. DARBUOTOJO ATSAKOMYBĖ

4.1. Jei Darbuotojas pažeidžia bet kuriuos šioje Sutartyje numatytus įsipareigojimus,Darbdavys kiekvieno pažeidimo atžvilgiu turi teisę reikalauti sumokėti baudą, lygią Darbuotojo3 (trijų) mėnesių vidutiniam darbo užmokesčiui (pagal darbo užmokesčio sąlygas, nustatytaspažeidimo momentu arba, jeigu pažeidimas padaromas po darbo sutarties nutraukimo, paskutinędarbo dieną), neapribojant teisės į visišką nuostolių atlyginimą, jeigu nurodyta bauda šiųnuostolių pilnai nepadengia.4.2. Konfidencialios informacijos, tame tarpe komercinių (gamybinių) paslapčiųatskleidimas, kitoks Konfidencialios informacijos taisyklių pažeidimas laikomas šiukščiu darbodrausmės pažeidimu.
5. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

5.1. Ši Sutartis įsigalioja nuo jos pasirašymo momento. Šalys susitaria, kad visi šiojeSutartyje esantys įsipareigojimai ir susitarimai lieka galioti ir pasibaigus Darbuotojo darbui pagaldarbo sutartį, sudarytą su Darbdaviu, nepriklausomai nuo darbo sutarties pasibaigimo priežasčių.5.2. Šios Sutarties reikalavimai nelaikomi Konfidencialia informacija, kuri yra viešaiprieinama tretiesiems asmenims ar visuomenei.5.3. Darbuotojas, pasirašydamas šią sutartį pripažįsta, kad sutartyje nustatytiapribojimai konfidencialios informacijos skleidimui, yra pagrįsti ir reikalingi užtikrinti Kultūroscentro ir jo klientų ir asmenų, bendradarbiaujančių su Kultūros centru, veiklos ir informacijospatikimumą ir saugumą. Šalys pasirašydamos šią Sutartį patvirtina, kad šios Sutarties sąlygųturinys Šalims yra suprantamas, aiškus ir atitinka Šalių išreikštą valią.5.4. Ši Sutartis sudaryta su 2 (dviem) egzemplioriais, turinčiais vienodą teisinę galią, povieną kiekvienai iš Šalių.5.5. Ši Sutartis gali būti pakeista, papildyta ar panaikinta tik rašytiniu abiejų Šaliųsusitarimu.
6. ŠALIŲ PARAŠAI

Darbdavys DarbuotojasŠilalės rajono savivaldybės kultūros centras _____________________________Į.k.193027124 _____________________________J. Basanavičiaus g. 12, 75136 Šilalė Adresas:______________________
Įstaigos vadovas _____________________________
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INFORMACINIŲ IR KOMUNIKACINIŲ TECHNOLOGIJŲ NAUDOJIMO BEIDARBUOTOJŲ STEBĖSENOS IR KONTROLĖS DARBO VIETOJE TVARKA

I. BENDROSIOS NUOSTATOS
1. Informacinių ir komunikacinių technologijų naudojimo bei darbuotojų stebėsenos irkontrolės darbo vietoje tvarka (toliau – Tvarka) nustato Šilalės rajono savivaldybės kultūros centro(toliau – Kultūros centras) informacinių ir komunikacinių technologijų naudojimo darbo vietoje darbometu taisykles, taip pat darbuotojų stebėsenos ir kontrolės darbo vietoje taisykles bei apimtį.2. Šios tvarkos paskirtis:2.1. įtvirtinti Kultūros centro darbuotojų darbo metu naudojamų informacinių irkomunikacinių technologijų naudojimo taisykles;2.2. suteikti informaciją darbuotojams apie tai, kokios informacinės ir komunikacinėstechnologijos Kultūros centre naudojamos darbo metu, ir kokia apimtimi jos gali būti naudojamosasmeniniais tikslais, taip pat kas atsakingas už darbuotojo apmokymą naudotis suteiktomis darbopriemonėmis;2.3. įtvirtinti stebėsenos ir kontrolės darbo vietoje tikslus, pagrindinius principus ir nustatytiapimtį; 2.4. užtikrinti, kad visi Kultūros centro darbuotojai būtų informuoti ir žinotų, kokia apimtimi irkokiu tikslu yra stebimi ir kontroliuojami darbo metu.3. Tvarka parengta vadovaujantis Bendruoju duomenų apsaugos reglamentu, LietuvosRespublikos asmens duomenų teisinės apsaugos įstatymu, Darbo kodeksu ir kitais asmens duomenųapsaugą reglamentuojančiais teisės aktais.4. Ši tvarka galioja ir yra taikoma visiems Kultūros centro darbuotojams, nepriklausomainuo darbo sutarties rūšies ar darbo santykių trukmės, o politikoje nurodytais atvejais – ir buvusiemsKultūros centro darbuotojams bei asmenims, siekiantiems įsidarbinti Kultūros centre.5. Su šia tvarka yra supažindinami visi Kultūros centro darbuotojai.6. Jei kurios nors šios tvarkos nuostatos Kultūros centro darbuotojui yra neaiškios arnesuprantamos, darbuotojas turėtų siekti pašalinti neaiškumus ir nedelsdamas kreiptis į Kultūros centrodirektorių ar direktoriaus paskirtą atsakingą asmenį (personalo specialistą) (tiesiogiai arba el. paštu).
II. INFORMACINIŲ IR KOMUNIKACINIŲ TECHNOLOGIJŲ NAUDOJIMAS
7. Kultūros centras, atsižvelgiant į darbovietėje einamas pareigas ir atliekamas darbofunkcijas, savo nuožiūra darbuotojams suteikia šias darbo priemones:7.1. kompiuterį;7.2. mobilųjį telefoną;7.3. prieigą prie interneto;7.4. elektroninį paštą;7.5. ir kitą informacinių technologijų ir telekomunikacijų įrangą.8. Suteiktos darbo priemonės priklauso Kultūros centrui ir yra skirtos darbo funkcijomsvykdyti, jeigu individualiai su darbuotoju nesusitarta kitaip.



9. Kultūros centras suteiktomis darbo priemonėmis, paminėtomis 7 punkte, darbuotojamsleidžia naudotis ir asmeniniais tikslais, vadovaujantis protingumo principu. Minėtų priemoniųnaudojimo mastas asmeniniais tikslais nėra griežtai apribotas, išskyrus mobiliojo ryšio paslaugų limitą,kurio skirtingi dydžiai nustatomi atsižvelgiant į pareigybę ir jos atliekamas funkcijas.10. Darbuotojai privalo tausoti jiems suteiktas darbo priemones ir informacinius išteklius(mobiliojo ryšio, mobilaus interneto duomenų limitą).11. Darbdavys įgyvendindamas nuosavybės ir valdymo teises į darbo vietojo naudojamasinformacines ir komunikacines technologijas, užtikrina, kad nebūtų pažeidžiamas asmeniniosusižinojimo slaptumas.12. Darbo funkcijoms atlikti darbo vietoje darbuotojas gali (jei tai susiję su specifiniaisdalykais: muzikos įrašymas, perdirbimas ir pan.) naudoti asmeninių informacinių ir komunikaciniųtechnologijų priemonių.13. Direktoriaus paskirtas atsakingas asmuo privalo apmokyti darbuotoją tinkamai naudotissuteiktomis darbo priemonėmis iki jam pradedant jomis naudotis.14. Kiekvienam Kultūros centro darbuotojui suteikiamas unikalus prisijungimo prie Kultūroscentro kompiuterių ir tinklo resursų vardas bei slaptažodis. Darbuotojas privalo saugoti suteiktusslaptažodžius ir neatskleisti jų tretiesiems asmenims. Palikdamas darbo vietą darbuotojas privalo darbokompiuteryje įjungti režimą, kuris neleistų trečiajam asmeniui, nežinančiam prisijungimo slaptažodžio,prisijungti prie darbuotojo kompiuterio.15. Kai Kultūros centras sudaro sąlygas darbuotojui prisijungti prie Kultūros centro tinklo arinformacinių išteklių ne iš darbo vietos Kultūros centre, darbuotojas privalo tokius prisijungimusvykdyti tik iš saugių tinklų ir bet kuriuo atveju imtis protingų priemonių, kad tokių prisijungimų metuKultūros centro informacija netaptų prieinama tretiesiems asmenims.16. Darbuotojams, kurie naudojasi Kultūros centro suteiktu elektroniniu paštu, internetoprieiga ir kita informacinių technologijų ir telekomunikacijų įranga, griežtai draudžiama:16.1. skelbti Kultūros centro konfidencialią informaciją (įskaitant, bet neapsiribojant,autorinės teisės objektus, vidinius Kultūros centro dokumentus) internete, jei tai nėra susiję su darbofunkcijų vykdymu;16.2. naudoti elektroninį paštą ir interneto prieigą asmeniniams, komerciniams tikslams,Lietuvos Respublikos įstatymais draudžiamai veiklai, šmeižiančio, įžeidžiančio, grasinamojo pobūdžioar visuomenės dorovės ir moralės principams prieštaraujančiai informacijai, kompiuterių virusams,masinei piktybiškai informacijai (spam) siųsti ar kitiems tikslams, kurie gali pažeisti Kultūros centro arkitų asmenų teisėtus interesus;16.3. Kultūros centro informaciją patalpinti debesų kompiuterijos laikmenose (Google Drive,Dropbox ir pan.), išskyrus oficialias Kultūros centro nurodytas laikmenas, skirtas darbo funkcijųvykdymui ir (arba) patvirtintas Kultūros centro atsakingo asmens;16.4. parsisiųsti arba platinti tiesiogiai su darbu nesusijusią grafinę, garso ir vaizdo medžiagą,žaidimus ir programinę įrangą, įskaitant ir informacijos parsisiuntimą bei platinimą grupinio dalijimosi(torrent) tinkluose;16.5. siųsti ar parsisiųsti duomenis, kurie yra užkrėsti virusais, turi įvairius kitus programiniuskodus, bylas, galinčias sutrikdyti kompiuterinių ar telekomunikacinių įrenginių bei programinės įrangosfunkcionavimą ir saugumą;16.6. savarankiškai keisti, taisyti informacinių technologijų ir telekomunikacijų techninę irprograminę įrangą be Kultūros centro atsakingų asmenų leidimo;16.7. perduoti Kultūros centrui priklausančią informacinių technologijų ir telekomunikacijųtechninę ir programinę įrangą tretiesiems asmenims, jei toks perdavimas nėra susijęs su darbo funkcijųvykdymu ar gali bet kokiu būdu pakenkti Kultūros centro interesams;16.8. diegti, saugoti, naudoti, kopijuoti ar platinti bet kokią neautorizuotą, neteisėtą, autorinesteises pažeidžiančią ar asmeninę programinę / kompiuterinę įrangą;



16.9. naudoti Kultūros centro įrangą neteisėtai prieigai prie duomenų ar sistemų, sistemųsaugumo tikrinimui, skenavimui, kompiuterinio tinklo srauto duomenų stebėjimui;16.10. atlikti kitus teisės aktams prieštaraujančius veiksmus, kuriais neracionaliai irneekonomiškai naudojama Kultūros centro įranga ar jos ištekliai.
III. DARBUOTOJŲ STEBĖSENA IR KONTROLĖ DARBO VIETOJE

17. Šioje Tvarkoje darbo vietos stebėsena apibrėžiama kaip priemonių ir veiksmų sistema,skirta fiksuoti, analizuoti darbo vietos aplinką ir joje vykstančius procesus. Darbo vietos kontrolė –kaip darbdavio prevencinių priemonių ir veiksmų sistema, skirta užtikrinti darbų saugą ir drausmęKultūros centre bei apsisaugoti nuo galimos žalos atsiradimo ar kitų neigiamų padarinių.18. Darbdavys kontroliuoja darbuotoją ne tiesiogiai prižiūrėdamas, bet pasitelkdamasįvairiais informacines ir komunikacines technologijas. Tokio stebėjimo objektas – ne tik fizinė darbovieta, kurioje atliekama darbo funkcija, tačiau ir darbuotojas, darbo procesas, profesinės ir netgidarbuotojo asmeninės informacijos ir komunikacijos srautai, veikos kibernetinėje erdvėje.19. Stebėsenos ir kontrolės darbo vietoje tikslai:19.1. apsaugoti Kultūros centro komercines paslaptis ir kitus konfidencialius Kultūros centroduomenis nuo atskleidimo tretiesiems asmenims ir asmenims, neturintiems teisės susipažinti su šiainformacija;19.2. apsaugoti Kultūros centro, jo klientų, partnerių ir darbuotojų asmens duomenis nuoneteisėto atskleidimo ir perdavimo;19.3. apsaugoti Kultūros centro informacines sistemas nuo įsilaužimų, duomenų vagysčių,virusų, pavojingų interneto puslapių, kenkėjiškų programų;19.4. apsaugoti Kultūros centro turtą ir užtikrinti Kultūros centro patalpose ir teritorijojeesančių asmenų saugumą;19.5. apsaugoti Kultūros centro turtinius interesus ir užtikrinti darbo pareigų laikymąsi.20. Siekdamas aukščiau nurodytų tikslų, Kultūros centras vadovaujasi šiais principais:20.1. Būtinumo principas – Kultūros centras, prieš taikydamas šioje Tvarkoje nurodytasdarbuotojų kontrolės formas, įsitikina, kad naudojama kontrolės forma yra neišvengiamai būtinanustatytiems tikslams pasiekti (dėl darbo specifikos būtina užtikrinti asmenų, turto, ar visuomenėssaugumą).20.2. Tikslingumo principas – duomenys renkami nustatytam, aiškiam ir konkrečiam tikslui irnėra toliau tvarkomi tokiu būdu, kuris neatitinka šioje Tvarkoje nurodytų tikslų.20.3. Skaidrumo principas – Kultūros centre draudžiamas bet koks slaptas vaizdo, elektroniniopašto, naudojimosi internetu ar programomis stebėjimas, išskyrus atvejus, kuriems esant toksstebėjimas leidžiamas pagal įstatymus arba kai pagal įstatymus leidžiami tokie Kultūros centroveiksmai, siekiant nustatyti pažeidimus darbo vietoje.20.4. Proporcingumo principas – asmens duomenys, kurie gaunami vykdant darbuotojųstebėjimą ir kontrolę, yra susiję ir proporcingi atitinkamam tikslui (-ams) pasiekti.20.5. Tikslumas ir duomenų išsaugojimas – bet kokie duomenys, susiję su darbuotojokontrole, yra tikslūs, jei reikia nuolat atnaujinami ir teisėtai saugomi ne ilgiau nei tai būtina.20.6. Saugumo principo – Kultūros centre yra įdiegtos atitinkamos techninės ir organizacinėspriemonės siekiant užtikrinti, kad visi saugomi darbuotojų asmens duomenys būtų apsaugoti.21. Kultūros centre, siekiant aukščiau paminėtų tikslų, naudojamos darbuotojų stebėsenos irkontrolės darbo vietoje priemonės:



21.1. naudojamos specialios programos, kuriomis yra automatiniu būdu išsaugomainformacija apie darbuotojų interneto naršymo istoriją. Saugomi duomenys apie darbuotojų naršymoistoriją nėra nuolatos stebimi, jų peržiūrėjimas vykdomas tik tada, kai kyla pagrįstas įtarimas dėl teisėsaktų ar darbo pareigų pažeidimo, ir peržiūrima tik su galimu pažeidimu susiję duomenys.21.2. Kartu su šia Tvarka darbuotojai iš anksto informuojami, kad Kultūros centras galipatikrinti jiems priskirtuose kompiuteriuose įdiegtų komunikacijos programų (pvz. Skype) turinį arkitokį elektroninį susirašinėjimą tiek, kiek tai yra būtina šioje Tvarkoje numatytiems tikslams pasiekti.21.3. Kultūros centras pasilieka teisę be atskiro darbuotojo įspėjimo riboti prieigą prie atskirųinterneto svetainių ar programinės įrangos. Nepakankant minėtų priemonių, Kultūros centras galitikrinti, kaip darbuotojas laikosi elektroninio pašto ir interneto resursų naudojimo reikalavimų šiojeTvarkoje nurodytais tikslais.21.4. Remiantis šioje Tvarkoje numatytų tikslų pagrindu ir laikantis nurodytų principųKultūros centro teritorijoje apie tai iš anksto informavus darbuotojus įrengtas vaizdo stebėjimas.21.4.1. Kultūros centre vaizdo duomenų tvarkymas nustatytas direktoriaus rašytiniudokumentu, kuriame aiškiai nurodyti vaizdo stebėjimo tikslai, apimtis, vaizdo duomenų saugojimoterminai, priėjimo prie tvarkomų vaizdo duomenų ir jų naikinimo sąlygos ir tvarka bei nustatyti kitireikalavimai teisėtam vaizdo duomenų tvarkymui.21.4.2. Dėl taikomų vaizdo stebėjimo darbo vietoje priemonių naudojimo darbuotojai yratinkamai informuoti. Su aukščiau minėtu dokumentu, apibrėžiančiu vaizdo duomenų tvarkymą,darbuotojai supažindinami per dokumentų valdymo sistemą „Kontora“. Jeigu nėra galimybėssupažindinti per dokumentų valdymo sistemą „Kontora“ supažindinti pasirašytinai.21.4.3. Vaizdo stebėjimą vykdo tik įgalioti asmenys. Direktoriaus įsakymu yra paskyręsatsakingus asmenis už vaizdo stebėjimo vykdymą.21.4.4. Kultūros centre vaizdo stebėjimas apsiriboja ta teritorija, kurioje dirba Kultūros centrodarbuotojai. Vaizdo monitoringas vykdomas ne didesnėje teritorijos dalyje, negu tai yra būtina, irrenkama ne daugiau vaizdo duomenų, negu būtina.21.5. Kultūros centro darbuotojai, eksploatuojantys tarnybinius automobilius, yra pasirašytinaisupažindinti su Šilalės kultūros centro Tarnybinio transporto eksploatavimo tvarkos aprašu.Vadovaujantis šioje Tvarkoje minėtais tikslais ir principais, šie duomenys naudojami tik tokiaapimtimi, kiek yra reikalingi organizuojant Kultūros centro veiklą.22. Esant poreikiui, iš anksto informavęs darbuotojus, siekiant šioje Tvarkoje numatytųtikslų ir laikantis nurodytų principų Kultūros centras gali taikyti ir kitas darbuotojų stebėsenos irkontrolės priemones.
IV. KULTŪROS CENTRO IR DARBUOTOJŲ ATSAKOMYBĖ

23. Kultūros centras darbuotojams naudojant Kultūros centro elektroninio pašto ir internetoresursus asmeniniais tikslais, neužtikrina darbuotojų asmeninės informacijos saugumo arkonfidencialumo, nėra atsakingas už informacijos kopijų darymą.24. Kultūros centras neatsako už darbuotojo atsisiųstos ir įdiegtos programinės įrangosinstaliavimą ar naudojimą, pažeidžiant šios Tvarkos nuostatas Jei Kultūros centrui būtų paskirtos betkokios teisinės sankcijos dėl darbuotojo savavališkai atsisiųstos ir įdiegtos programinės įrangosnaudojimą, taip pat būtų padaryta žala Kultūros centro įrangai dėl tokios programinės įrangosnaudojimo, darbuotojas privalo atlyginti visą Kultūros centrui dėl to patirtą žalą.25. Darbuotojas privalo atlyginti Kultūros centrui patirtą žalą dėl šios Tvarkos nuostatųpažeidimo. Darbdavio suteiktų informacinių ir komunikacinių technologijų priemonių panaudojimas nedarbdavio naudai lemia darbdavio tiesioginius ir netiesioginius nuostolius, elektronine forma saugomoskonfidencialios informacijos, komercinių paslapčių atskleidimą ir kita.



26. Netinkamas informacinių ir komunikacinių technologijų priemonių panaudojimas darbovietoje traktuojamas kaip pažeidimas.27. Visais atvejais šios Tvarkos pažeidimas laikomas darbo pareigų pažeidimu.28. Darbdavys dėl neteisėtai įgyvendinamos darbo vietos, darbuotojo, informacijos irkomunikacijos darbo vietoje stebėsenos ir kontrolės gali sukelti realią turtinę ir neturtinę žalądarbuotojui, kurią privalo atlyginti Lietuvos Respublikos įstatymų nustatyta tvarka.
V. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

29. Ši Tvarka peržiūrima ir atnaujinama ne rečiau kaip kartą per metus arba pasikeitus teisėsaktams, kurie reglamentuoja šios srities teisinius santykius.30. Darbuotojai su šia Tvarka yra supažindinami dokumentų valdymo sistemą „Kontora“.Jeigu nėra galimybės supažindinti per dokumentų valdymo sistemą „Kontora“ supažindintipasirašytinai. Supažindinti asmenys privalo laikytis šioje Tvarkoje nustatytų įpareigojimų bei atlikdamisavo darbo funkcijas vadovautis Tvarkoje nustatytais principais.31. Už darbuotojų supažindinimą su šia Tvarka atsakingas personalo specialistas.32. Kultūros centras turi teisę iš dalies arba visiškai pakeisti šią Tvarką. Su pakeitimaisdarbuotojai supažindinami Tvarkos 30 punkte nustatyta tvarka.33. Apie šią Tvarką yra informuota darbuotojų profesinė sąjunga ir dėl šios Tvarkospriėmimo su ja pasikonsultuota. ________________
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ASMENS DUOMENŲ SAUGOJIMO POLITIKA IR JOS ĮGYVENDINIMO APRAŠAS

I. BENDROSIOS NUOSTATOS
1. Asmens duomenų saugojimo politika ir jos įgyvendinimo aprašas (toliau – politika) nustatoŠilalės rajono savivaldybės kultūros centro (toliau – Kultūros centras) darbuotojų asmens duomenųrinkimo, naudojimo ir saugojimo principus, darbuotojų asmens duomenų tvarkymo tikslus irpriemones, nustato, kas ir kokiais tikslais, gali susipažinti su darbuotojų asmens duomenimis.2. Politikos paskirtis:2.1. įtvirtinti Kultūros centro darbuotojų asmens duomenų apsaugos principus ir taisykles beijų įgyvendinimo priemones;2.2. suteikti informaciją darbuotojams apie tai, kokius jų asmens duomenis, kokiais tikslais irbūdais Kultūros centras tvarko;2.3. užtikrinti, kad Kultūros centro darbuotojų asmens duomenys būtų saugūs ir tvarkomilaikantis asmens duomenų apsaugą reglamentuojančių teisės aktų reikalavimų.3. Politika parengta vadovaujantis Europos Parlamento ir Tarybos reglamentu (ES) 2016/679dėl fizinių asmenų apsaugos tvarkant duomenis ir dėl laisvo tokių asmenų judėjimo ir kuriuo naikinamaDirektyva 95/46/EB (Bendrasis duomenų apsaugos reglamentas), Lietuvos Respublikos asmensduomenų teisinės apsaugos įstatymu, Darbo kodeksu ir kitais asmens duomenų apsaugąreglamentuojančiais teisės aktais.4. Politika galioja ir yra taikoma visiems Kultūros centro darbuotojams, nepriklausomai nuodarbo sutarties rūšies ar darbo santykių trukmės, o politikoje nurodytais atvejais – ir buvusiemsKultūros centro darbuotojams bei asmenims, siekiantiems įsidarbinti Kultūros centre, kandidatams įdarbą. 5. Su politika yra supažindinami visi Kultūros centro darbuotojai, politika skelbiama viešai.6. Jei kurios nors šios politikos nuostatos Kultūros centro darbuotojui yra neaiškios arnesuprantamos, darbuotojas turėtų siekti pašalinti neaiškumus ir nedelsdamas kreiptis į Kultūros centrodirektorių ar kitą direktoriaus paskirtą asmenį (tiesiogiai arba el. paštu).

II. ASMENS DUOMENŲ TVARKYMO PRINCIPAI
7. Kultūros centras, tvarkydamas darbuotojų asmens duomenis, vadovaujasi šiais esminiaisprincipais:7.1. darbuotojų asmens duomenys tvarkomi tik teisėtiems ir šioje politikoje apibrėžtiemstikslams pasiekti;7.2. darbuotojų asmens duomenys tvarkomi tokiu būdu, kad asmens duomenys būtų tikslūs iresant jų pasikeitimui nuolat atnaujinami; netikslūs ar neišsamūs duomenys turi būti ištaisyti, papildyti,sunaikinti arba sustabdytas jų tvarkymas;7.3. darbuotojų asmens duomenys yra tvarkomi tiksliai, sąžiningai ir teisėtai, laikantis teisėsaktų reikalavimų;7.4. Kultūros centras atlieka darbuotojų asmens duomenų tvarkymą tik ta apimtimi, kuri yra



reikalinga darbuotojų asmens duomenų tvarkymo tikslams pasiekti;7.5. darbuotojų asmens duomenys saugomi tokia forma, kad duomenų subjektų tapatybę būtųgalima nustatyti ne ilgiau, negu to reikia tiems tikslams, dėl kurių šie duomenys buvo surinkti irtvarkomi;7.6. darbuotojų asmens duomenys tvarkomi pagal Lietuvos Respublikos asmens duomenųteisinės apsaugos įstatyme ir kituose atitinkamą veiklą reglamentuojančiuose įstatymuose nustatytusaiškius ir skaidrius asmens duomenų tvarkymo reikalavimus.
III. KULTŪROS CENTRE TVARKOMI DARBUOTOJŲ ASMENS DUOMENYS
8. Kultūros centras tvarko tik šioje politikoje nurodytus darbuotojų ir siekiančių įsidarbintiasmenų asmens duomenis ir tik šioje politikoje nurodytais tikslais. Siekdamas tvarkyti asmensduomenis kitu, šioje politikoje nenurodytu, tikslu, Kultūros centras pateiks darbuotojui informaciją apietikslą ir su tuo susijusią papildomą informaciją.9. Šioje politikoje nenurodytus darbuotojo asmens duomenis Kultūros centras tvarko tikgavusi laisvą ir aiškiai išreikštą darbuotojo sutikimą.10. Darbuotojų asmens duomenis turi teisę tvarkyti tik tie asmenys, kuriems jie yra būtinifunkcijų vykdymui, ir tik tuomet, kai tai yra būtina atitinkamiems tikslams pasiekti. Toliau nurodytidarbuotojai ir Atsakingi asmenys, kurie turi teisę tvarkyti darbuotojų asmens duomenis bei duomenųtvarkymo apimtis:10.1. Vyriausiasis buhalteris: asmens vardas ir pavardė, asmens kodas, atsiskaitomosiossąskaitos numeris, pareigos, informacija apie gaunamą darbo užmokestį, mokamos socialinio draudimoir gyventojų pajamų mokesčio sumos, informacija apie laikino nedarbingumo laikotarpius, atostogas,komandiruotes, darbingumo lygį;10.2. Buhalteris: asmens vardas ir pavardė, asmens kodas, atsiskaitomosios sąskaitosnumeris, pareigos; informacija apie gaunamą darbo užmokestį, mokamos socialinio draudimo irgyventojų pajamų mokesčio sumos, informacija apie laikino nedarbingumo laikotarpius, atostogas,komandiruotes, darbingumo lygį;10.3. Personalo specialistas: asmens vardas ir pavardė, gimimo data, asmens kodas, pilietybė,gyvenamoji vieta, darbovietės pavadinimas ir pareigos, šeiminė padėtis, duomenys apie vaikus, asmenstapatybę patvirtinančio dokumento numeris, asmens tapatybės kortelės / paso išdavimo data beiišdavusi institucija, vairuotojo pažymėjimo numeris, kontaktinis telefono numeris, el. pašto adresas,gyvenamosios vietos adresas, diplomas ar kitas išsilavinimo dokumentas, informacija apie laikinonedarbingumo laikotarpius, atostogas, komandiruotes, darbingumo lygį, ypatingi asmens duomenys:informacija apie sveikatą, taip pat kiti asmeniui būdingi ekonominio ar socialinio pobūdžio duomenys,kuriuos būtina tvarkyti užtikrinant tinkamą vidaus administravimą, kvalifikacijos kėlimą ar papildomaiįgytų kompetencijų, susijusių su profesine veikla, įrodančių dokumentų kopijos;10.4. Archyvaras-sandėlininkas: asmens vardas ir pavardė, gyvenamoji vieta, darboužmokestis, darbo stažas, priėmimo į darbą ir atleidimo datos, vaiko auginimo atostogos; leidžiamitvarkyti asmens duomenis, kuriuos tvarko personalo specialistas – duomenys, susiję su įdarbinimu irpersonalo klausimais (nes pavaduoja personalo specialistę jos atostogų, nedarbingumo metu);10.5. Ūkvedys: asmens vardas ir pavardė, asmens kodas, pareigos, sveikatos patikrosduomenys;10.6. Kompiuterių sistemų inžinierius: asmens vardas ir pavardė, elektroninio pašto adresas,pareigos;10.7. Kultūros projektų vadovas: asmens vardas ir pavardė, elektroninio pašto adresas,pareigos;



10.8. Direktoriaus pavaduotojas: privačių interesų deklaravimo kontrolės tikslais tvarkošiuos asmens duomenis: asmens vardas ir pavardė, asmens kodas, darbovietės pavadinimas ir pareigųkodas, asmens sutuoktinio (sugyventinio, partnerio) vardas ir pavardė, pilietybė, darbovietėspavadinimas ir pareigų kodas, asmens ir jo sutuoktinio (sugyventinio, partnerio) sudaryti sandoriai,individuali veikla, ryšiai su juridiniais asmenimis, ryšiai su fiziniais asmenimis, kurie gali kelti interesųkonfliktą, aplinkybės, kurios asmeniui gali kelti interesų konfliktą; korupcijos prevencijos tikslaistvarko šiuos duomenis: asmens vardas ir pavardė, gimimo data, asmens kodas, pilietybė, gyvenamojivieta, darbovietės pavadinimas, šeiminė padėtis, asmens tapatybę patvirtinančio dokumento numeris,diplomas ar kitas išsilavinimo dokumentas, ypatingi asmens duomenys: asmeniui būdingi ekonominioar socialinio pobūdžio duomenys, susiję su galimomis korupcijos apraiškomis; inicijuoja asmensduomenų saugumo pažeidimų tyrimą, pašalinimą ir pranešimą apie juos Valstybinei duomenų apsaugosinspekcijai ir duomenų subjektams bei tvarko su tuo susijusius duomenis (pažeidėjo vardas, pavardėdarbovietės ir pareigybės pavadinimas).11. Atsakingi asmenys, kuriems yra suteikta teisė tvarkyti darbuotojų asmens duomenis,laikosi konfidencialumo principo ir laiko paslaptyje bet kokią su asmens duomenimis susijusiąinformaciją, su kuria jie susipažino vykdydami savo pareigas, nebent tokia informacija būtų vieša pagalgaliojančių įstatymų ar kitų teisės aktų nuostatas.12. Pareiga saugoti asmens duomenų paslaptį galioja taip pat ir perėjus dirbti į kitas pareigas,pasibaigus darbo ar sutartiniams santykiams.13. Darbuotojų asmens duomenys, kurie yra atitinkamų dokumentų (sutartys, įsakymai,prašymai ir kt.) tekstuose, yra saugomi vadovaujantis Bendrųjų dokumentų saugojimo terminųrodyklėje, patvirtintoje Lietuvos vyriausiojo archyvaro įsakymu, nurodytais terminais. Kiti darbuotojųir buvusių darbuotojų asmens duomenys yra saugomi ne ilgiau nei tai yra reikalinga šioje politikojenumatytiems tikslams pasiekti. Atskirų darbuotojų asmens duomenų saugojimo terminus nustatoKultūros centro direktorius.14. Kultūros centras vadovaudamasis šiais tikslais gali tvarkyti atitinkamus darbuotojųasmens duomenis:14.1. Darbuotojų atrankos ir įdarbinimo tikslu tvarkomi šie asmenų, siekiančiųįsidarbinti Kultūros centre, duomenys:14.1.1. vardas, pavardė, elektroninio pašto adresas, telefono numeris, išsilavinimas,kvalifikacija, esama ir buvusios darbovietės, profesiniai gebėjimai, dalykinės savybės, taip pat kitainformacija, kurią asmuo nurodė savo gyvenimo aprašyme (CV). Informavusi siekiantį įsidarbintiasmenį, Kultūros centras gali rinkti jo asmens duomenis, susijusius su kvalifikacija, profesiniaisgebėjimais ir dalykinėmis savybėmis, iš buvusio darbdavio. Nurodytus duomenis iš esamo darbdavioKultūros centras gali rinkti tik siekiančio įsidarbinti asmens rašytiniu sutikimu.14.1.2. Šių duomenų tvarkymo teisinis pagrindas – siekiančio įsidarbinti asmens sutikimas.14.1.3. Asmens duomenys, tvarkomi darbuotojų atrankos ir įdarbinimo tikslu, esant siekiančioįsidarbinti asmens sutikimui, yra saugomi ne ilgiau kaip 1 metus nuo atrankos į konkrečią darbo vietąpabaigos. Nesant asmens sutikimo dėl tolimesnio jo asmens duomenų tvarkymo, duomenys saugomi neilgiau kaip 4 mėnesius nuo atrankos į konkrečią darbo vietą pabaigos. Suėjus šiems terminams,siekiančių įsidarbinti asmenų duomenys yra sunaikinami.14.2. Žmogiškųjų išteklių administravimo tikslu gali būti tvarkomi šie darbuotojųasmens duomenys:14.2.1. vardas, pavardė, asmens kodas, gyvenamosios vietos adresas, elektroninio paštoadresas, telefono numeris, asmens tapatybės kortelės / paso numeris, asmens tapatybės kortelės / pasoišdavimo data bei išdavusi institucija, vairuotojo pažymėjimo numeris (jeigu darbuotojui suteikiamasnaudoti Kultūros centro automobilis), atsiskaitomosios banko sąskaitos numeris, informacija apiegaunamą darbo užmokestį, šeiminė padėtis, duomenys apie vaikus, mokamos socialinio draudimo irgyventojų pajamų mokesčio sumos, informacija apie laikino nedarbingumo laikotarpius, atostogas,



komandiruotes, darbingumo lygį, sveikatos patikros duomenys, išsilavinimas, kvalifikacija, duomenysapie išieškojimą iš darbuotojo darbo užmokesčio, informacija apie darbo pareigų pažeidimus.14.2.2. Šių duomenų tvarkymo teisinis pagrindas – siekis įvykdyti darbo sutartį ir Kultūroscentro kaip darbdavio teisinių prievolių vykdymas.14.2.3 Asmens duomenys, tvarkomi žmogiškųjų išteklių administravimo tikslu, saugomi 15metų po darbo sutarties pasibaigimo, darbo sutartyje nurodyti asmens duomenys bei duomenys apiedarbo užmokestį, tėvystės atostogas, atostogas vaikui prižiūrėti – 50 metų po darbo sutartiespasibaigimo. Suėjus šiems terminams, nurodyti darbuotojo asmens duomenys yra sunaikinami.14.3. Darbo tvarkos taisyklių laikymosi bei suteikiamų darbo priemonių tinkamonaudojimo tikslu gali būti tvarkomi (renkami, kopijuojami, perduodami, ištrinami ir pan.) šiedarbuotojų asmens duomenys:14.3.1. darbuotojo naršymo Kultūros centro vietiniame kompiuterių tinkle, duomenųperdavimo, kopijavimo, kaupimo ar kitokio disponavimo Kultūros centro vietinio tinklo serveryje beiduomenų rinkmenose esančia informacija istorija;14.3.2. Kultūros centro darbuotojui suteiktos elektroninio pašto dėžutės turinys, įeinantys irišeinantys elektroniniai laiškai;14.3.3. Kultūros centro suteikto mobiliojo telefono numerio naudojimo duomenys, įeinančių irišeinančių telefono pokalbių trukmė, telefono numeriai, kuriais buvo skambinta, išsiųstų žinučiųskaičius ir numeriai, kuriais jos buvo siųstos, įeinantys ir išeinantys duomenys;14.3.4. informacija apie darbuotojo elgseną internete, lankomas svetaines, jose praleidžiamąlaiką, prisijungimą prie asmeninių paskyrų ir prisijungus praleidžiamą laiką;14.3.5. informacija apie darbuotojų atėjimo į darbo vietą / išėjimo iš darbo vietos laiką;14.3.6. duomenys apie naudojimąsi Kultūros centro automobiliais – vykimo laikas, maršrutas,nuvažiuotas atstumas.14.3.7. Šių duomenų tvarkymo teisinis pagrindas – Kultūros centro teisėtas interesas, jogdarbuotojai laikytųsi darbo tvarkos taisyklių, tinkamai naudotų darbo priemones, laikytųsikonfidencialumo įsipareigojimų, nepadarytų žalos tretiesiems asmenims, už kurią Kultūros centrui galibūti taikoma teisinė atsakomybė, būtų užtikrintas Kultūros centro duomenų saugumas ir apsauga nuokenkėjiškų programų.14.3.8. Šioje dalyje nurodytų duomenų tvarkymo (rinkimo, peržiūrėjimo, saugojimo ir pan.)taisykles išsamiai nustato Kultūros centro informacinių ir komunikacinių technologijų naudojimo beidarbuotojų stebėsenos ir kontrolės darbo vietoje tvarka.14.3.9. Asmens duomenys, tvarkomi darbo tvarkos taisyklių laikymosi bei suteikiamų darbopriemonių tinkamo naudojimo tikslu, saugomi ne ilgiau kaip 6 mėnesius nuo jų gavimo dienos. Suėjusšiam terminui, nurodyti darbuotojo asmens duomenys yra sunaikinami. Jeigu šie duomenys naudojamikaip įrodymai teisėsaugos institucijose, taip pat nustatant darbuotojo darbo pareigų pažeidimus irtaikant atsakomybę, nustatant darbuotojo padarytos žalos dydį ir jos atlyginimo tvarką ar kitaisįstatymų nustatytais atvejais, minėti duomenys gali būti saugomi tiek, kiek reikalinga šiems duomenųtvarkymo tikslams, ir sunaikinami nedelsiant, kai tampa nebereikalingi.14.4. Darbuotojo sutikimu gali būti tvarkomi ir kiti darbuotojo asmens duomenys:14.4.1. Tais atvejais, kai darbuotojo asmens duomenų tvarkymui reikalingas darbuotojosutikimas, darbuotojas turi teisę duoti arba atsisakyti duoti sutikimą, taip pat bet kada atšaukti duotąsutikimą nepatirdamas jokių neigiamų tiesioginių ar netiesioginių pasekmių, susijusių su jo tolimesniudarbu Kultūros centre. Darbuotojas turi teisę atšaukti savo sutikimą raštu, elektroniniu paštu ar kitubūdu (jeigu sutikimas buvo duotas kitu būdu). Sutikimo atšaukimas nepaneigia darbuotojo asmensduomenų tvarkymo, kuris buvo vykdomas iki tokio sutikimo atšaukimo, teisėtumo.14.4.2. Darbuotojo asmens duomenys, kurių tvarkymui gautas darbuotojo sutikimas, tvarkomitol, kol jie yra reikalingi Kultūros centro tikslams pasiekti, bet ne ilgiau nei galioja darbuotojo



sutikimas. Darbuotojų asmens duomenys, nebereikalingi Kultūros centro tikslams pasiekti, yrasunaikinami.
IV. DUOMENŲ PERDAVIMAS TRETIESIEMS ASMENIMS

15. Kultūros centro tvarkomi darbuotojų asmens duomenys gali būti perduodami tretiesiemsasmenims vykdant teisės aktuose įtvirtintas Kultūros centro pareigas, valstybės ir (ar) savivaldosinstitucijų nurodymus bei kitais teisės aktuose nurodytais atvejais.16. Darbuotojų asmens duomenys gali būti teikiami šiems duomenų gavėjams:16.1. Valstybinei mokesčių inspekcijai,16.2. Valstybinio socialinio draudimo fondo valdybai,16.3. Registrų centrui,16.4. Statistikos departamentui,16.5. Policijai,16.6. Kitoms valstybinėms institucijoms pagal galiojančius teisės aktus, nepažeidžiant šiospolitikos nuostatų.17. Darbuotojo asmens duomenys gali būti teikiami Kultūros centro finansinį ar teisinįauditą arba kitokį patikrinimą atliekantiems asmenims.18. Buvusio Kultūros centro darbuotojo asmens duomenys, susiję su jo kvalifikacija,profesiniais gebėjimais ir dalykinėmis savybėmis, gali būti teikiami kitam potencialiam darbdaviui,esant jo kreipimuisi į Kultūros centrą.19. Šios politikos 14.3.1.-14.3.6. punktuose nurodyti duomenys gali būti teikiamiteisėsaugos institucijoms, esant įtarimui dėl nusikaltimo ar kito teisės pažeidimo padarymo, taip patkitais įstatymų nustatytais atvejais.
V. ASMENS DUOMENŲ SAUGUMO UŽTIKRINIMO PRIEMONĖS

20. Tinkamai darbuotojų asmens duomenų apsaugai nuo neteisėto sunaikinimo, pakeitimo,atskleidimo, duomenų praradimo ar bet kokio kito neteisėto tvarkymo, Kultūros centre įgyvendinamosšios organizacinės ir techninės priemonės:20.1. Teisė prieiti prie asmens duomenų ir įgaliojimai tvarkyti asmens duomenis suteikiamiKultūros centro direktoriaus įsakymu.20.2. Prieiga prie asmens duomenų suteikiama tik asmeniui, turinčiam teisę dirbti su asmensduomenimis.20.3. Kultūros centras užtikrina tinkamą dokumentų bei duomenų rinkmenų saugojimą.Dokumentų kopijos, kuriose nurodomi darbuotojų asmens duomenys, sunaikinamos taip, kad šiųdokumentų nebūtų galima atkurti ir atpažinti jų turinio.20.4. Asmens duomenų, saugomų elektroninėse laikmenose apsaugą užtikrina periodiškas(kasdienis) duomenų kopijų perkėlimas į serverį.20.5. Kultūros centre užtikrinama apsauga nuo neteisėto naudojimosi Kultūros centroprogramine įranga: nustatyta vartotojų prisijungimo tvarka, nustatyti vartotojų teisės naudotisprogramine įranga ribojimai.20.6. Darbuotojai ar kiti atsakingi asmenys, kurie automatiniu būdu tvarko asmens duomenisarba iš kurių kompiuterių galima patekti į vietinio tinklo sritis, kuriose yra saugomi asmens duomenys,naudoja pagal atitinkamas taisykles sukurtus unikalius slaptažodžius. Slaptažodžiai keičiami susidariustam tikroms aplinkybėms (pvz.: pasikeitus darbuotojui, iškilus įsilaužimo grėsmei, kilus įtarimui, kadslaptažodis tapo žinomas tretiesiems asmenims, ir pan.).



20.7. Prie Kultūros centre naudojamos apskaitos programos, kurioje talpinama visa Kultūroscentro veiklos organizavimo informacija, įskaitant ir darbuotojų asmens duomenis, galima prisijungtitik su kiekvienam atskirai priskirtu unikaliu slaptažodžiu ir tik prie atitinkamo modulio (-ių) pagalkiekvienos pareigybės veiklos specifiką.20.8. Kultūros centre užtikrinama apsauga nuo neteisėtos fizinės prieigos prie kompiuterinės irprograminės įrangos iš šalies. Patalpos yra rakinamos. Veikia asmenų patekimo į teritoriją ir patalpaskontrolės sistema (praėjimo kontrolė).20.9. Kultūros centras taip pat užtikrina patalpų, kuriose laikomi asmens duomenys, saugumą,parinkdama tinkamą techninės įrangos išdėstymą ir peržiūrą, užtikrindama priešgaisrinės saugostaisyklių laikymąsi.20.10. Pagal sudarytą paslaugų sutartį užtikrinama periodinė kompiuterinės įrangos patikra.Kilus kompiuterinės įrangos naudojimo trikdžiams, patikra atliekama nedelsiant.20.11. Naudojamos ir periodiškai atnaujinamos antivirusinės programos.20.12. Darbuotojai supažindinti su Kultūros centre galiojančia Informacinių technologijųnaudojimo politika: unikalaus prisijungimo vardo ir slaptažodžio, belaidžio ryšio, techninės beiprograminės įrangos naudojimo tvarkomis ir pan.20.13. Darbuotojas, dirbantis konkrečiu kompiuteriu, gali žinoti tik savo slaptažodį.21. Jei darbuotojas ar kitas atsakingas asmuo abejoja įdiegtų saugumo priemoniųpatikimumu, jis turi informuoti tiesioginį savo vadovą, kad būtų įvertintos turimos saugumo priemonėsir, jei reikia, inicijuotas papildomų priemonių įsigijimas ir įdiegimas.22. Nustačius asmens duomenų saugumo pažeidimus, Kultūros centras imasi neatidėliotinųpriemonių užkertant kelią neteisėtam asmens duomenų tvarkymui.
VI. DARBUOTOJŲ TEISIŲ ĮGYVENDINIMAS

23. Darbuotojų, kaip duomenų subjektų, informavimas apie duomenų tvarkymą:23.1. Kultūros centras, rinkdamas asmens duomenis tiesiogiai iš darbuotojo, pateikia apie savešią informaciją:23.1.1. pavadinimą, juridinio asmens kodą ir buveinę;23.1.2. kokiais tikslais ketinami tvarkyti darbuotojo asmens duomenys;23.1.3. papildomą informaciją (kam ir kokiais tikslais teikiami duomenų subjekto asmensduomenys; kokius savo asmens duomenis duomenų subjektas privalo pateikti ir kokios yra duomenųnepateikimo pasekmės, apie duomenų subjekto teisę susipažinti su savo asmens duomenimis ir teisęreikalauti ištaisyti neteisingus, neišsamius, netikslius savo asmens duomenis), kiek jos reikia, kad būtųužtikrintas teisingas asmens duomenų tvarkymas nepažeidžiant duomenų subjekto teisių.23.2. Kultūros centras darbuotojams aukščiau minėtą informaciją apie save ir apie darbuotojoasmens duomenų tvarkymą pateikia darbo sutarties pasirašymo metu.23.3. Kai Kultūros centras atitinkamus darbuotojo asmens duomenis gauna ne iš pačiodarbuotojo, apie tai informuoja darbuotoją pradėdama tvarkyti asmens duomenis.23.4. Jei Kultūros centras ketina darbuotojo asmens duomenis teikti tretiesiems asmenims,privalo apie tai informuoti darbuotoją ne vėliau kaip iki to momento, kai duomenys teikiami pirmąkartą, išskyrus atvejus, kai įstatymai ar kiti teisės aktai apibrėžia tokių duomenų rinkimo ir teikimotvarką bei duomenų gavėjus.23.5. Siekiantys įsidarbinti asmenys apie jų asmens duomenų tvarkymą informuojami atsakantį siekiančio įsidarbinti asmens atsiųstą elektroninį laišką, kuriame nurodyti jo asmens duomenys.24. Darbuotojų, kaip duomenų subjektų, teisės ir jų įgyvendinimo priemonės:24.1. Teisė susipažinti su savo asmens duomenimis



24.1.1. Darbuotojas turi teisę gauti patvirtinimą, ar su juo susiję asmens duomenys yratvarkomi, taip pat susipažinti su Kultūros centro tvarkomais jo asmens duomenimis. Šią teisędarbuotojas įgyvendina pateikdamas raštišką prašymą popieriniu ar elektroniniu formatu. Raštasįteikiamas personalo specialistui. Pateikiant prašymą elektroniniu formatu, informacija suteikiama tiktokiu atveju, jei prašymas buvo išsiųstas iš Kultūros centro darbuotojui suteiktos elektroninio paštodėžutės arba darbuotojo darbo sutartyje nurodyto elektroninio pašto adreso.24.1.2. Kultūros centro personalo specialistas, gavęs darbuotojo paklausimą dėl jo asmensduomenų tvarkymo, atsako, ar su juo susiję asmens duomenys yra tvarkomi, ir pateikia darbuotojuiprašomus duomenis ne vėliau kaip per 30 kalendorinių dienų nuo darbuotojo kreipimosi dienos.Darbuotojo prašymu tokie duomenys turi būti pateikiami raštu.24.2. Teisė reikalauti ištaisyti asmens duomenis24.2.1. Darbuotojas, susipažinęs su savo asmens duomenimis, ir nustatęs, kad jo asmensduomenys yra neteisingi, neišsamūs ar netikslūs, turi teisę kreiptis į Kultūros centro personalospecialistą dėl šių duomenų ištaisymo. Darbuotojui pateikus informaciją apie netikslius, neišsamius arpasikeitusius jo asmens duomenis, personalo specialistas užtikrina, kad tokie duomenys ne vėliau kaipper 2 darbo dienas nuo prašymo pateikimo dienos būtų patikslinti, ištaisyti ar atnaujinti. Apie atliktąduomenų patikslinimą, ištaisymą ar atnaujinimą personalo specialistas informuoja darbuotoją.24.3. Teisė sunaikinti asmens duomenimis24.3.1. Darbuotojas, susipažinęs su savo asmens duomenimis, ir nustatęs, kad jo asmensduomenys yra tvarkomi neteisėtai, nesąžiningai, turi teisę kreiptis į Kultūros centro personalospecialistą su prašymu (išreikštu rašytine forma) ištrinti su juo susijusius asmens duomenis.24.3.2.Tokia situacija galima, kai:24.3.2.1. darbuotojo asmens duomenys nebėra reikalingi, kad būtų pasiekti tikslai, kuriais jiebuvo renkami arba kitaip tvarkomi;24.3.2.2. darbuotojas atšaukia sutikimą ir nėra jokio kito teisinio pagrindo tvarkyti asmensduomenis;24.3.2.3.darbuotojas nesutinka su duomenų tvarkymu, kai duomenų tvarkymas vykdomassiekiant teisėtų Kultūros centro interesų ir nėra viršesnių teisėtų priežasčių tvarkyti duomenis.24.3.3. Darbuotojo prašymas išnagrinėjamas ne vėliau kaip per 30 dienų nuo jo pateikimodienos. Jeigu prašymas yra pagrįstas, Kultūros centras nedelsdamas sunaikina neteisėtai ir nesąžiningaisukauptus asmens duomenis ar sustabdo tokių asmens duomenų tvarkymo veiksmus, išskyrussaugojimą, ir informuoja darbuotoją. Kultūros centras taip pat informuoja darbuotoją apie atsisakymotenkinti prašymą priežastis.24.4. Teisė sustabdyti savo asmens duomenų tvarkymo veiksmus24.4.1. Darbuotojas turi teisę prašyti apriboti jo asmens duomenų tvarkymą tol, kol Kultūroscentras patikrins tvarkomų darbuotojo asmens duomenų tikslumą.24.4.2. Jeigu darbuotojas nesutinka su duomenų tvarkymu, kai duomenų tvarkymas vykdomassiekiant teisėtų Kultūros centro interesų, darbuotojas turi teisę prašyti apriboti jo asmens duomenųtvarkymą tam laikotarpiui, kol bus patikrinta, ar Kultūros centro teisėtos priežastys yra viršesnės uždarbuotojo priežastis.24.4.3. Darbuotojo prašymas išnagrinėjamas ne vėliau kaip per 5 darbo dienas nuo jo gavimodienos. Jeigu prašymas yra pagrįstas, Kultūros centras nedelsdamas sustabdo asmens duomenųtvarkymo veiksmus, išskyrus saugojimą, ir informuoja darbuotoją. Kultūros centras taip pat informuojadarbuotoją apie atsisakymo tenkinti prašymą priežastis. Jeigu duomenų tvarkymas buvo apribotas, priešpanaikindamas apribojimą tvarkyti duomenis Kultūros centras apie tai informuoja darbuotoją.24.5. Teisė nesutikti, kad būtų tvarkomi asmens duomenys24.5.1. Darbuotojas turi teisę nesutikti, kad būtų tvarkomi tam tikri neprivalomi jo asmensduomenys. Toks nesutikimas gali būti išreikštas neužpildant tam tikrų darbuotojo anketos ar kitųpildomų dokumentų skilčių, taip pat vėliau pateikiant prašymą dėl neprivalomai tvarkomų asmens



duomenų tvarkymo nutraukimo. Kultūros centras suteikia darbuotojui informaciją raštu, kokie joasmens duomenys yra tvarkomi neprivalomai. Kultūros centras, gavęs prašymą nutraukti neprivalomaitvarkomų asmens duomenų tvarkymą, nedelsiant nutraukia tokį tvarkymą, nebent tai prieštarauja teisėsaktų reikalavimams, ir apie tai informuoja darbuotoją.25. Visais atvejais Kultūros centras privalo nedelsdamas pranešti darbuotojui apie jo prašymuatliktą ar neatliktą asmens duomenų ištaisymą, sunaikinimą ar asmens duomenų tvarkymo veiksmųsustabdymą.26. Asmens duomenys taisomi ir naikinami arba jų tvarkymo veiksmai sustabdomi griežtaipagal darbuotojo tapatybę ir jo asmens duomenis patvirtinančius dokumentus, gavus darbuotojoprašymą.27. Jeigu Kultūros centras suabejoja darbuotojo pateiktų asmens duomenų teisingumu, tokiųduomenų tvarkymo veiksmai sustabdomi, duomenis patikrinami ir patikslinami. Tokie asmensduomenys naudojami tik jų teisingumui patikrinti.
VII. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

28. Ši politika peržiūrima ir atnaujinama ne rečiau kaip kartą per metus arba pasikeitusteisės aktams, kurie reglamentuoja asmens duomenų tvarkymą.29. Darbuotojai ir kiti atsakingi asmenys su šia politika yra supažindinami per dokumentųvaldymo sistemą „Kontora“. Jeigu nėra galimybės supažindinti per dokumentų valdymo sistemą„Kontora“ supažindinami pasirašytinai. Supažindinti asmenys privalo laikytis šioje politikoje nustatytųįpareigojimų bei atlikdami savo darbo funkcijas vadovautis politikoje nustatytais principais.30. Už darbuotojų supažindinimą su šia politika Kultūros centre atsakingas personalospecialistas.31. Kultūros centras turi teisę iš dalies arba visiškai pakeisti šią politiką. Su pakeitimaisdarbuotojai ir kiti atsakingi asmenys yra supažindinami politikos 29 punkte nustatyta tvarka.32. Apie šią Tvarką yra informuota Profesinė sąjunga ir dėl šios Tvarkos priėmimo su japasikonsultuota.
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VAIZDO DUOMENŲ TVARKYMO TAISYKLĖS
I SKYRIUSBENDROSIOS NUOSTATOS

1. Vaizdo duomenų tvarkymo Šilalės rajono savivaldybės kultūros centro taisyklės (toliau –Taisyklės) reglamentuoja vaizdo stebėjimą Šilalės rajono savivaldybės kultūros centre (toliau –Kultūros centras), užtikrinant 2016 m. balandžio 27 d. Europos Parlamento ir Tarybos reglamento(ES) 2016/679 dėl fizinių asmenų apsaugos tvarkant asmens duomenis ir dėl laisvo tokių duomenųjudėjimo ir kuriuo panaikinama Direktyva 95/46/EB (toliau – Reglamentas (ES) 2016/679),Lietuvos Respublikos asmens duomenų teisinės apsaugos įstatymo (toliau – ADTAĮ) ir kitų teisėsaktų, nustatančių asmens duomenų tvarkymą ir apsaugą, laikymąsi ir įgyvendinimą.2. Vaizdo stebėjimas atliekamas ir vaizdo duomenys tvarkomi vadovaujantis Reglamentu(ES) 2016/679, ADTAĮ, Asmens duomenų tvarkymo Kultūros centre taisyklėmis (toliau – Asmensduomenų tvarkymo taisyklės), Lietuvos Respublikos civiliniu kodeksu, šiomis Taisyklėmis irkitais teisės aktais, reglamentuojančiais asmens duomenų tvarkymą ir apsaugą.3. Taisyklėse vartojamos sąvokos:3.1. duomenų subjektas – vaizdo kameromis užfiksuotas fizinis asmuo, kurio tapatybęgalima nustatyti (identifikuoti) pagal vaizdo įraše užfiksuoto atvaizdo apimtį (veidą, ūgį ir kt.);3.2. duomenų gavėjas – fizinis arba juridinis asmuo, valdžios institucija, agentūra ar kitaįstaiga, kuriems atskleidžiami vaizdo kameromis užfiksuoti asmens duomenys;3.3. vaizdo stebėjimas – vaizdo duomenų, susijusių su fiziniu asmeniu, tvarkymasnaudojant automatinę vaizdo stebėjimo sistemą;3.4. vaizdo stebėjimo sistema – vaizdo duomenų įrašymo įrenginiai ir vaizdo kameros;3.5. kitos Taisyklėse vartojamos sąvokos atitinka Reglamente (ES) 2016/679 ir ADTAĮapibrėžtas sąvokas.4. Vaizdo duomenų valdytojas yra Šilalės rajono savivaldybės kultūros centras, juridinioasmens kodas 193027124, adresas: J. Basanavičiaus g. 12, LT-75136 Šilalė.5. Vaizdo duomenų tvarkytojas yra įmonė ar įstaiga, kuriai Kultūros centras gali perduotitvarkyti vaizdo duomenis.
II SKYRIUSVAIZDO STEBĖJIMO TIKSLAI IR APIMTIS

6. Vaizdo stebėjimo tikslai:6.1. užtikrinti Kultūros centro darbuotojų ir lankytojų saugumą;6.2. apsaugoti nuosavybės teise ar kitu teisiniu pagrindu valdomą Kultūros centro turtą;7. Vaizdo stebėjimo pagrindas – tvarkyti duomenis būtina siekiant teisėtų tiek Kultūroscentro, tiek ir duomenų subjektų interesų, t. y. siekiant užtikrinti Kultūros centro, jo darbuotojų irasmenų turto saugumą (Reglamento (ES) 2016/679 6 straipsnio 1 dalies f punktas).8. Vykdant vaizdo stebėjimą Taisyklių 6 punkte nustatytais tikslais, tvarkomi asmenų,patenkančių į vaizdo stebėjimo lauką ir jų valdomų transporto priemonių vaizdo duomenys.9. Kultūros centre naudojama vaizdo stebėjimo sistema nenaudoja veido atpažinimo ir (ar)analizės technologijų; užfiksuoti vaizdo duomenys nėra grupuojami ar profiliuojami pagalkonkretų duomenų subjektą.



2
10. Vaizdo stebėjimas vykdomas tik Taisyklių 1 priede nustatytose teritorijose ir patalpose.11. Vykdant vaizdo stebėjimą draudžiama:11.1. įrengti ir eksploatuoti vaizdo kameras taip, kad į jų stebėjimo lauką patektųgyvenamosios patalpos ir (ar) joms priklausanti privati teritorija ar įėjimas į ją;11.2. įrengti ir eksploatuoti vaizdo kameras patalpose, kuriose asmenys pagrįstai tikisiabsoliučios privatumo apsaugos ir kur toks vaizdo stebėjimas žemintų žmogaus orumą;11.3. vykdyti vaizdo stebėjimą Kultūros centro darbuotojų darbo vietose, išskyrus Kultūroscentro darbuotojų, vykdančių specifines darbo funkcijas, darbo vietas, viešai prieinamasasmenims, kurie nėra Kultūros centro darbuotojai;11.4. vykdyti vaizdo stebėjimą slaptomis vaizdo kameromis.12. Vaizdo duomenys negali būti naudojami kitiems tikslams, nesusijusiems su Taisyklių 6punkte nustatytais tikslais.

III SKYRIUSVAIZDO DUOMENŲ ĮRAŠYMAS IR SAUGOJIMAS
13. Vaizdo stebėjimas vaizdo kameromis vyksta nuolat.14. Vaizdo kameromis užfiksuotas vaizdas skaitmeniniu būdu įrašomas į standžiuosiusdiskus. 15. Vaizdo duomenys saugomi 11 kalendorinių dienų. Praėjus šiam laikotarpiui vaizdoduomenų įrašymo įrenginys automatiškai ištrina vaizdo duomenis.16. Jeigu vaizdo duomenys naudojami kaip įrodymai civilinėje, administracinėje arbaudžiamojoje byloje ar kitais įstatymų nustatytais atvejais, vaizdo duomenys gali būti saugomitiek, kiek reikalinga šiems duomenų tvarkymo tikslams, ir sunaikinami nedelsiant, kai tampanebereikalingi.17. Vaizdo duomenų įrašymo įrenginys leidžia atlikti vaizdo įrašų paiešką pagal datą irlaiką.

IV SKYRIUSDUOMENŲ VALDYTOJO IR TVARKYTOJO TEISĖS IR PAREIGOS
18. Kultūros centras, vykdydamas vaizdo stebėjimą, turi šias teises:18.1. rengti ir priimti vidinius teisės aktus, reglamentuojančius vaizdo stebėjimo vykdymą;18.2. priimti sprendimus dėl vaizdo duomenų teikimo duomenų gavėjams;18.3. paskirti už vaizdo duomenų apsaugą ir vaizdo stebėjimo sistemos techninę priežiūrąatsakingą padalinį ir darbuotojus;18.4. sudaryti sutartis su paslaugų teikėju dėl vaizdo stebėjimo sistemos diegimo irtechninės priežiūros;18.5. pasitelkti duomenų tvarkytoją, kuris tvarko vaizdo duomenis.19. Kultūros centras, vykdydamas vaizdo stebėjimą, turi šias pareigas:19.1. užtikrinti, kad vaizdo duomenys būtų tvarkomi laikantis pagrindinių asmens duomenųtvarkymo principų bei konfidencialumo ir saugumo reikalavimų, įtvirtintų Reglamente (ES)2016/679, ADTAĮ, Asmens duomenų tvarkymo taisyklėse, šiose Taisyklėse ir kituose asmensduomenų tvarkymą ir apsaugą reglamentuojančiuose teisės aktuose;19.2. apsaugoti vaizdo duomenis nuo atsitiktinio ar neteisėto sunaikinimo, pakeitimo,atskleidimo, taip pat nuo bet kokio kito neteisėto tvarkymo tinkamomis techninėmis irorganizacinėmis priemonėmis;19.3. saugoti vaizdo duomenis ir juos naikinti laikantis šiose Taisyklėse nustatytų terminų;19.4. tinkamai informuoti vaizdo duomenų subjektus apie vaizdo duomenų tvarkymą irduomenų subjekto teisių įgyvendinimą;19.5. įgyvendinti duomenų subjekto teises, įtvirtintas Reglamente (ES) 2016/679;
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19.6. užtikrinti, kad prieiga prie vaizdo stebėjimo sistemos ir vaizdo duomenų būtų suteiktatik Taisyklėse nustatyta tvarka įgaliotiems asmenims;19.7. organizuoti, kad vaizdo stebėjimo sistema veiktų tinkamai;19.8. užtikrinti, kad stebimo vaizdo aprėptys nebūtų didesnės, nei nustatyta šioseTaisyklėse;19.9. jeigu pasitelkiamas duomenų tvarkytojas, sudaryti sutartį su duomenų tvarkytoju dėlasmens duomenų tvarkymo, kaip tai numatyta Asmens duomenų tvarkymo taisyklėse;19.10. vesti veiklos įrašus.20. Kultūros centras privalo užtikrinti, kad prieš patenkant į teritoriją ar patalpas, kuriosevykdomas vaizdo stebėjimas, būtų iškabintos informacinės lentelės (Taisyklių 2 priedas), kuriosebūtų nurodyta:20.1. informacija apie vykdomą vaizdo stebėjimą;20.2. duomenų valdytojo pavadinimas ir kontaktiniai duomenys;20.3. duomenų tvarkytojo pavadinimas ir kontaktiniai duomenys;20.4. asmens duomenų tvarkymo tikslas;20.5. nuoroda į informacijos šaltinį, kur būtų galima gauti detalesnės informacijos apievykdomą vaizdo stebėjimą bei duomenų subjektų teisių įgyvendinimą.

V SKYRIUSTECHNINĖS IR ORGANIZACINĖS VAIZDO DUOMENŲ APSAUGOS PRIEMONĖS
21. Kultūros centre taikomos asmens duomenų apsaugos techninės ir organizacinėspriemonės, kuriomis siekiama apsaugoti vaizdo duomenis nuo atsitiktinio ar neteisėtosunaikinimo, pakeitimo, atskleidimo, taip pat nuo bet kokio kito neteisėto tvarkymo:21.1. taikomos bendros apsaugos priemonės:21.1.1. saugus ir tinkamas techninės įrangos išdėstymas ir jos priežiūra;21.1.2. priešgaisrinės apsaugos tarnybos nustatytų normų laikymasis;21.1.3. įdiegta bendra apsaugos signalizacijos sistema;21.1.4. saugus ir tinkamas darbo organizavimas;21.2. taikoma prieigos prie vaizdo stebėjimo sistemos ir vaizdo duomenų apsauga,valdymas ir kontrolė;21.3. prieiga prie vaizdo duomenų suteikiama tik tam Kultūros centro darbuotojui, kuriamduomenys yra reikalingi jo funkcijoms vykdyti; jeigu pasitelkiamas duomenų tvarkytojas, prieigaprie vaizdo duomenų suteikiama tik duomenų tvarkytojo įgaliotam darbuotojui;21.4. su vaizdo duomenimis galima atlikti tik tuos veiksmus, kuriems atlikti Kultūroscentro darbuotojui ar duomenų tvarkytojui yra suteiktos teisės;21.5. užtikrinamas patalpų, kuriose saugomi vaizdo duomenys, saugumas – ribojama irkontroliuojama neturinčių įgaliojimų tvarkyti vaizdo duomenis asmenų prieiga prie vaizdostebėjimo sistemos, rakinamos patalpos, kuriose yra vaizdo duomenų įrašymo įrenginiai;21.6. prieigos prie vaizdo duomenų slaptažodžiai suteikiami, keičiami ir saugomiužtikrinant jų konfidencialumą;21.7. taikoma vaizdo duomenų apsauga nuo neteisėto prisijungimo prie vidiniokompiuterių tinklo elektroninių ryšių priemonėmis – kompiuterių tinklas apsaugotas ugniasiene;21.8. užtikrinama vaizdo stebėjimo sistemos apsauga nuo kenksmingos programinėsįrangos – nuolat atnaujinama vaizdo stebėjimo sistemos programinė įranga, įdiegtos ir nuolatatnaujinamos antivirusinės programos;21.9. nedaromos atsarginės vaizdo duomenų kopijos.22. Kultūros centro direktoriaus paskirti Kultūros centro darbuotojai ir duomenųtvarkytojai, kurie tvarko vaizdo duomenis, privalo:22.1. susipažinti su šiomis Taisyklėmis ir pasirašyti Kultūros centro direktoriaus įsakymupatvirtintos formos konfidencialumo laikymosi pasižadėjimą;



4
22.2. laikytis Asmens duomenų tvarkymo taisyklių, šių Taisyklių nuostatų ir įsipareigojimosaugoti asmens duomenų paslaptį;22.3. neatskleisti, neperduoti vaizdo duomenų ir nesudaryti sąlygų bet kokiomispriemonėmis susipažinti su vaizdo duomenimis tam teisės neturintiems asmenims;22.4. neįleisti pašalinių asmenų į patalpą, kurioje yra vaizdo duomenų įrašymo įrenginiai irsaugomi vaizdo duomenys;22.5. nedelsiant pakeisti slaptažodį, jeigu iškilo įsilaužimo į kompiuterį su saugomaisvaizdo duomenimis grėsmė ar kilo įtarimas, kad slaptažodis tapo žinomas tretiesiems asmenims;22.6. pranešti tiesioginiam vadovui ir Kultūros centro duomenų apsaugos pareigūnui apiebet kokią įtartiną situaciją, kuri gali kelti grėsmę Kultūros centro tvarkomų vaizdo duomenųsaugumui.23. Prieigos prie vaizdo duomenų teisės naikinamos pasibaigus Kultūros centro ir jodarbuotojo darbo santykiams, pasikeitus darbo funkcijoms, kurioms atlikti nereikalinga prieigaprie vaizdo duomenų, taip pat nutraukus asmens duomenų tvarkymo sutartį, sudarytą su asmensduomenų tvarkytoju, ar šiai sutarčiai nustojus galioti.

VI SKYRIUSDUOMENŲ SUBJEKTO TEISĖS
24. Duomenų subjekto teisės, įtvirtintos Reglamente (ES) 2016/679, įgyvendinamos šiuoįsakymu patvirtintame Duomenų subjektų teisių įgyvendinimo tvarkos apraše.

VII SKYRIUSVAIZDO DUOMENŲ TEIKIMAS IR DUOMENŲ GAVĖJAI
25. Duomenų subjektai turi teisę susipažinti su savo vaizdo duomenimis ir (ar) gauti vaizdoduomenų kopiją (jeigu vaizdo įrašas yra išsaugotas), pateikę Kultūros centrui rašytinį prašymą,kuris nagrinėjamas Asmens duomenų tvarkymo taisyklių nustatyta tvarka ir terminais.26. Įgyvendinant duomenų subjekto teisę susipažinti su savo vaizdo duomenimis ir (ar)teikiant jam vaizdo duomenų kopiją garantuojama trečiųjų asmenų teisė į privatų gyvenimą, t. y.jeigu vaizdo įraše matomi kiti asmenys, kurių tapatybė gali būti nustatyta, ar kita informacija, kurigali pažeisti trečiųjų asmenų privatumą, šie vaizdai turi būti retušuoti ar kitais būdais panaikintagalimybė identifikuoti trečiuosius asmenis.27. Vaizdo duomenys gali būti pateikti teisėsaugos institucijoms ar kitoms valstybėsinstitucijoms, kurioms toks duomenų teikimas yra privalomas pagal teisės aktų reikalavimus.Šiems duomenų gavėjams vaizdo duomenys teikiami be juose užfiksuotų asmenų sutikimo.28. Nusikalstamų veikų prevencijos, tyrimo, baudžiamųjų sankcijų vykdymo, viešosiostvarkos užtikrinimo, teisės pažeidimų prevencijos, teisės pažeidimą ar nusikalstamą veikąpadariusio asmens nustatymo ar patraukimo baudžiamojon atsakomybėn už jas tikslais vaizdoduomenys perduodami Šiaulių apskrities vyriausiajam policijos komisariatui

VIII SKYRIUSBAIGIAMOSIOS NUOSTATOS
29. Kultūros centro darbuotojai bei tvarkytojai su Taisyklėmis bei jų pakeitimaissupažindinami per dokumentų valdymo sistemą „Kontora“. Jeigu nėra galimybės supažindinti perdokumentų valdymo sistemą „Kontora“ supažindinti pasirašytinai.30. Darbuotojai, susipažindami su Taisyklėmis, taip pat patvirtina, jog jiems yra žinomasfaktas apie Kultūros centre vykdomą vaizdo stebėjimą, jo tikslą, duomenų saugojimo laiką ir kitąsu tuo susijusią aktualią informaciją.
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31. Kultūros centro darbuotojai, pažeidę Reglamente (ES) 2016/679, ADTAĮ, Asmensduomenų tvarkymo taisyklėse ir šiose Taisyklėse nustatytus reikalavimus, atsako LietuvosRespublikos įstatymų ir kitų teisės aktų nustatyta tvarka.



Vaizdo duomenų tvarkymotaisyklių 1 priedas
VYKDOMO VAIZDO STEBĖJIMO STACIONARIA VAIZDO ĮRANGA SĄRAŠAS

Eil.Nr. Vaizdo stebėjimovietos adresas
Vaizdokamerųskaičius

Stebimos teritorijos ir (ar) patalpos (stebėjimolaukas)

1. J. Basanavičiaus g. 12,Šilalė
06

Teritorijos kameros:Vidaus kameros: Centrinis įėjimas į Šilalės r.sav. kultūros centrą, atviro jaunimo centropatalpa, tambūras prie jaunimo centro tualetų, Iaukšto fojė, tarnybinis įėjimas.

___________________________



Vaizdo duomenų tvarkymo taisyklių2 priedas
(Informavimo apie vykdomą vaizdo stebėjimą lentelių pavyzdžiai)

1 pavyzdys
ASMENŲ IR TURTO APSAUGOS TIKSLUPATALPOSE VYKDOMAS VAIZDO STEBĖJIMAS

2 pavyzdys
ASMENŲ IR TURTO APSAUGOS TIKSLAISTERITORIJOJE VYKDOMAS VAIZDO STEBĖJIMAS

Duomenų valdytojas: Šilalės kultūros centrasJ. Basanavičiaus g. 12, Šilalė, tel. 8 449 74043

Išsamesnė informacija:el. paštu: info@silaleskc.ltDuomenų apsaugos pareigūnas: duomenu.apsauga@silaleskc.lt

Vaizdo duomenų tvarkymo taisyklių3 priedas

mailto:info@silaleskc.lt
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VAIZDO DUOMENŲ PERŽIŪRŲŽURNALAS
(padalinys)

Pradėta:________________________
Baigta: _______________________



Eil. Nr. Data Laikas Kamerų peržiūrėjimotikslas Kamerų įrašą peržiūrėjusiųasmenų V. Pavardė parašas Duomenys apievaizdo įrašopadarymą (taip/ne)
Pastabos


