PATVIRTINTA
Siauliy kultiiros centro direktoriaus
2024-09-12 jsakymu Nr. V]-61-(1.1.)

SIAULIY KULTUROS CENTRO .
ASMENS DUOMENU TVARKYMO TAISYKLES

| SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Siauliy kultiiros centro (toliau — Centras) asmens duomeny tvarkymo taisyklés (toliau —
Taisyklés) reglamentuoja Centro asmens duomeny rinkimo, naudojimo ir saugojimo Principus,
nustato asmens duomeny tvarkymo tikslus ir priemones, nustato, kas ir kokiais tikslais, gali
susipazinti su duomenimis.

2. Siy Taisykliy paskirtis — numatyti pagrindines asmens duomeny tvarkymo, duomeny
subjekto teisiy jgyvendinimo technines ir duomeny saugos organizacines priemones.

3. Taisyklés parengtos vadovaujantis Lietuvos Respublikos asmens duomeny teisinés
apsaugos jstatymu (toliau — ADTA]J), Bendryjy duomeny apsaugos reglamentu (toliau — BDAR) ir
kitais teisés aktais, reglamentuojanciais asmens duomeny apsaugg.

4. Taisyklémis privalo vadovautis visi Centre pagal darbo sutartis dirbantys darbuotojai
(toliau — Darbuotojai), kurie yra jgalioti tvarkyti Centre esan¢ius asmens duomenis arba eidami savo
pareigas juos suzino bei kitiems sutartiniais pagrindais paslaugas teikiantiems asmenims, kurie gali
tvarkyti arba suzino asmens duomenis, t. y. duomeny tvarkytojams bei duomeny gavéjams.

5. Taisyklése vartojamos sgvokos:

5.1. Asmens duomenys — bet kokia informacija apie fizinj asmenj, kurio tapatybé nustatyta
arba kurio tapatybe galima nustatyti (vardas ir pavardé, asmens identifikavimo numeris, buvimo
vietos duomenys ir interneto identifikatorius arba fizinio asmens fiziniai, fiziologiniai, genetiniali,
psichiniai, ekonominiai, kultliriniai ar socialiniai tapatybés pozymiai);

5.2. Duomenu valdytojas — Centras, juridinio asmens kodas 302296711, adresas Ausros
aléja 31, 76300 Siauliai, tel. +370 41 655 25 518, el. p. info@siauliuke.lt;

5.3. Duomeny subjektas — fizinis asmuo, kurio asmens duomenis tvarko duomeny
valdytojas ar duomeny tvarkytojas, taip pat Centro darbuotojas, kurio asmens duomenis tvarko
duomeny valdytojas;

5.4. Duomeny tvarkymas — bet kokia automatizuotomis arba neautomatizuotomis
priemonémis su asmens duomenimis ar asmens duomeny rinkiniais atliekama operacija ar operacijy
seka, kaip: rinkimas, jraSymas, riiSiavimas, sisteminimas, saugojimas, adaptavimas ar keitimas,
iSgava, susipazinimas, naudojimas, atskleidimas persiunciant, platinant ar kitu biidu sudarant
galimybe jais naudotis, taip pat sugretinimas ar sujungimas su kitais duomenimis, apribojimas,
i$trynimas arba sunaikinimas;

5.5. Duomeny tvarkytojas — fizinis arba juridinis asmuo, valdZios institucija, agenttra ar
kita jstaiga, kuri duomeny valdytojo vardu tvarko asmens duomentis;

5.6. Duomeny gavéjas — fizinis arba juridinis asmuo, valdZios institucija, agentiira ar kita
Istaiga, kuriai atskleidziami asmens duomenys, nesvarbu, ar tai tre€ioji Salis ar ne. ValdZios
institucijos, kurios pagal Europos Sajungos valstybés narés teise gali gauti asmens duomenis
vykdydamos konkrety tyrima, nelaikomos duomeny gavéjais;

5.7. Trecioji Salis — fizinis arba juridinis asmuo, valdzios institucija, agentiira ar kita jstaiga,
kuri néra duomeny subjektas, duomeny valdytojas, duomeny tvarkytojas, arba asmenys, kuriems
tiesioginiu duomeny valdytojo ar duomeny tvarkytojo jgaliojimu leidziama tvarkyti asmens
duomenis. Pavyzdziui: partneriai, tiekéjai, nuomotojai, Valstybiné mokesciy inspekcija, bankai ir
pan.;

5.8. Duomeny apsaugos pareigiinas (toliau — Pareigiinas) — Centro direktoriaus jsakymu
paskirtas darbuotojas atliekantis BDAR nustatytas Pareigiino funkcijas;



5.9. Duomeny subjekto sutikimas — bet koks laisva valia duotas, konkretus ir
nedviprasmiskas tinkamai informuoto duomeny subjekto valios iSreiSkimas pareiSkimu arba
vienareikSmiais veiksmais kuriais jis sutinka, kad biity tvarkomi su juo susij¢ asmens duomenys;

5.10. Jgalioti tvarkyti asmens duomenis darbuotojai — duomeny valdytojo darbuotojai (t.
y. asmenys tarp kuriy ir duomeny valdytojo yra sudarytos darbo sutartys) ir / arba kiti fiziniai
asmenys, kurie sutarCiy ar kitu pagrindu turi teis¢ tvarkyti duomeny valdytojo tvarkomus asmens
duomenis;

5.11. Interneto svetainé — Centro svetainé adresu www.siauliukc.lt, kurioje yra pristatoma
Centro veikla;

5.12. Techninés ir organizacinés saugumo priemonés — tai priemonés, kuriomis siekiama
apsaugoti asmens duomenis nuo atsitiktinio ar neteiséto sunaikinimo ar nety¢inio praradimo,
pakeitimo, neteiséto atskleidimo ar prieigos, ypac tais atvejais, kai tvarkymas susijes su duomeny
perdavimu tinkle, ir visos kitos neteisétos tvarkymo formos;

5.13. Duomeny bazé — organizuotas (susistemintas, metodiskai sutvarkytas) duomeny
rinkinys, kuriuo galima individualiai naudotis elektroniniu ar kitu biidu.

6. Kitos Taisyklése vartojamos sgvokos atitinka sgvokas, nustatytas Lietuvos Respublikos
asmens duomeny teisinés apsaugos jstatyme, Lietuvos Respublikos darbo kodekse ir kituose asmens
duomeny tvarkyma reglamentuojanciuose teisés aktuose.

Il SKYRIUS
ASMENS DUOMENU TVARKYMO PRINCIPAI

7. Centras, tvarkydamas asmens duomenis, vadovaujasi §iais principais:

7.1. asmens duomenis Centras tvarko tik teisétiems ir $ioje Politikoje apibréztiems tikslams
pasiekti;

7.2. asmens duomenys yra tvarkomi tiksliai, saziningai ir teisétai, laikantis teisés akty
reikalavimy;

7.3. Centras asmens duomenis tvarko taip, kad asmens duomenys biity tikslis ir esant jy
pasikeitimui nuolat atnaujinami;

7.4. Centras atliecka asmens duomeny tvarkyma tik ta apimtimi, kuri yra reikalinga asmens
duomeny tvarkymo tikslams pasiekti;

7.5. asmens duomenys saugomi asmens bylose, buhalterinés apskaitos dokumentuose,
kompiuterinése programose. Asmens duomenys saugomi tokia forma, kad duomeny subjekty
tapatybe biity galima nustatyti ne ilgiau, negu to reikia tiems tikslams, dél kuriy Sie duomenys buvo
surinkti ir tvarkomi;

7.6. Centras asmens duomenis tvarko tokiu biidu, kad taikant atitinkamas technines ar
organizacines priemones biity uZtikrintas tinkamas asmens duomeny saugumas, jskaitant apsauga nuo
duomeny tvarkymo be leidimo arba neteiséto duomeny tvarkymo ir nuo netyCinio praradimo,
sunaikinimo ar sugadinimo.

11 SKYRIUS
ASMENS DUOMENU TVARKYMO SRITYS IR TIKSLAI

8.  Asmens duomenys yra tvarkomi Siose Srityse:

8.1. personalo istekliy valdymo srityje: darbuotojo vardas ir pavardé, asmens kodas,
gyvenamosios vietos adresas, gimimo data, pilietybé, gyvenamoji vieta, telefono numeris, gyvenimo
apraSymo duomenys ir juos faktus pagrindziantys dokumentai (diplomai, atestatai, pazyméjimai,
pazymos, kt.), informacija, nurodyta viesy ir privaciy interesy deklaracijoje, duomenys, jrodantys
darbuotojo teise¢ | Darbo kodekse nustatyta lengvatas (duomenys apie darbuotojo nejgaluma,
duomenys apie darbuotojo turimg (-us) vaika (-us) iki 14 mety ar nejgaly vaikg iki 18 mety,
darbuotojo duomenys apie jo sveikatos biikle, duomenys, kad darbuotojas vaikg (-us) augina vienas);
taip pat, priémimo j darbg ir atleidimo datos, poilsio laikas, taip pat kiti asmeniui buidingi ekonominio



3

ar socialinio pobiidzio duomenys, kuriuos bitina tvarkyti uztikrinant tinkamg personalo iStekliy
valdyma;

8.2. darbo uzmokescio apskaitos srityje, siekiant uztikrinti tinkamg darbo uzmokescio ir su
juo susijusiy mokesciy apskaiciavima, iSmokéjima ir ataskaity bei deklaracijy sudaryma, automatiniu
ir neautomatiniu budu tvarkomi Sie darbuotojy duomenys: asmens kodas, darbuotojo vardas, pavardé,
gimimo data, socialinio draudimo pazyméjimo serija ir numeris, pri€mimo j darbg data, atleidimo 18§
darbo data, elektroninio pasto adresas, informacija apie darbo uzmokestj, duomenys, jrodantys
darbuotojo teise¢ | Darbo kodekse nustatyta lengvatas (duomenys apie darbuotojo nejgaluma,
duomenys apie darbuotojo turimg (-us) vaika (-us) iki 14 mety ar nejgaly vaika iki 18 mety,
darbuotojo duomenys apie jo sveikatos biikle, duomenys, kad darbuotojas vaikg (-us) augina vienas),
banko ir atsiskaitomosios saskaitos duomenys;

8.3. dokumenty valdymo srityje asmens duomenys tvarkomi automatiniu ir neautomatiniu
biidu dokumenty valdymo bendrojoje informacinéje sistemoje (toliau — DBSIS);

8.4. dokumenty saugojimo srityje asmens duomenys tvarkomi tokiu mastu, kiek tai yra
bitina vykdant Lietuvos Respublikos dokumenty ir archyvy jstatymo nuostatas;

8.5. Centro svetainés tvarkymo srityje asmens duomenys tvarkomi uZztikrinant Bendryjy
reikalavimy valstybés ir savivaldybiy institucijy ir jstaigy interneto svetainéms apraso reikalavimy
igyvendinimg, tvarkomi S§ie asmens duomenys: darbuotojo vardas ir pavard¢, slaptazodis,
prisijungimo vardas;

8.6. istaigos vieSyjy pirkimy srityje automatiniu ir neautomatiniu biidu tvarkomi asmens
duomenys: vardas ir pavardé, asmens kodas, elektroninio paSto adresas, taip pat kiti asmens
duomenys, pagal kuriuos galima identifikuoti asmenj, ir reikalingi funkcijoms vykdyti, prieigoms
prie vieSyjy pirkimy informaciniy sistemy sukurti: darbuotojo vardas ir pavardé, slaptazodis,
prisijungimo vardas;

8.7. Centro pastatuose ir teritorijose esanciy vaizdo kamery stebéjimo srityje duomenys
tvarkomi siekiant uztikrinti Centro turto saugumg ir tvarka, uztikrinti Centre i§ Salia Centro esanciy
asmeny ir jy turto sauguma ir viesaja tvarka, jgyvendinti nusizengimy ir kity teisés pazeidimy
prevencijg bei pagal kompetencija fiksuoti galimus teisés pazeidimus.

9. Centro skyriuose dirbantys darbuotojai, asmens duomenis tvarko tik vykdydami skyriaus
nuostatuose nustatytas funkcijas priskirtos veiklos srityje ir ne didesniu mastu nei Siose Taisyklése
nustatyta pagal asmens duomeny tvarkymo tikslus.

10. Jei Centro tvarkoma informacija turi buiti skelbiama internete ir joje yra viesai neskelbtiny
duomeny (profesiniy, komerciniy ar saugomy paslapCiy ar pan.) ar asmens duomeny (fiziniy asmeny
asmens kodai, gyvenamyjy viety adresai, gimimo datos ir vietos, valstybiniai automobiliy numeriai,
banko sgskaity numeriai ir pan.), parengiama vieSai skelbtina teksto versija, i§ kurios visi vieSai
neskelbtini duomenys pasalinami.

11. Centro vartotojy duomenys (Lietuvos Respublikos piliecio paso arba asmens tapatybés
kortelés numeris, iSdavimo data, galiojimo data, dokumentg iSdavusi jstaiga, dokumenty registracijos
data ir numeris; asmens vardas (vardai), pavardé (pavardés); asmens kodas, gimimo data, pilietybe,
tautybé, parasas, deklaruotos gyvenamosios vietos adresas, faktinés gyvenamosios vietos adresas,
telefono rySio numeris (namy ir asmeninio mobiliojo rySio), elektroninio paSto adresas,
atsiskaitomosios sgskaitos numeris, informacija bei kiti asmens duomenys, kuriuos pateikia pats
asmuo ir (arba) kuriuos tvarkyti jstaiga jpareigoja jstatymai ir kiti teisés aktai) tvarkomi vidaus
administravimo (sutar¢iy sudarymo) tikslais.

12. Asmens duomenys Centre renkami tik teisés akty nustatyta tvarka, juos gaunant tiesiogiai
1§ duomeny subjekto.

13. Asmens duomenys tretiesiems asmenims teikiami tik jstatymy ir kity teisés akty
nustatytais atvejais ir tvarka: Centro darbuotojy asmens duomenys: socialinio draudimo mokescio
administravimo tikslu — Valstybinio socialinio draudimo fondo valdybai prie Socialinés apsaugos ir
darbo ministerijos, mokes¢iy administravimo tikslu — Valstybinei mokesc¢iy inspekcijai prie Lietuvos
Respublikos finansy ministerijos; kitiems tretiesiems asmenims, kuriems asmens duomenis teikti
Centrg jpareigoja jstatymai ar kiti teisés aktai.
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14. Asmens duomenys yra saugomi tik tiek laiko, kiek jie yra reikalingi nustatytiems tikslams
pasiekti.

IV SKYRIUS
ASMENS DUOMENU VALDYTOJO PAREIGOS

15. Centre tvarkomy asmens duomeny valdytojas yra pats Centras, kuris:

15.1. uztikrina duomeny subjekto teisiy jgyvendinimg ir vykdo teisés aktuose,
reglamentuojanciuose asmens duomeny tvarkyma, nustatytas asmens duomeny valdytojo pareigas;

15.2. paskiria asmenj (-iS), atsakingus uz asmens duomeny tvarkyma Centre;

15.3. rengia asmens duomeny apsaugg ir tvarkyma reglamentuojancius teisés aktus, ne reciau
kaip kartg per dvejus metus perzitiri Taisykles ir prireikus inicijuoja pakeitimus;

15.4. ne reCiau kaip kartg per trejus metus atlicka asmens duomeny tvarkymo rizikos
vertinimg, parengia laisvos formos ataskaitg ir prireikus imasi priemoniy rizikai pasalinti arba
sumazinti;

15.5. organizuoja darbuotojy, atsakingy uz asmens duomeny tvarkymg, mokyma ir
kvalifikacijos tobulinimg asmens duomeny teisinés apsaugos srityje.

V SKYRIUS
REIKALAVIMAI DARBUOTOJAMS, TVARKANTIEMS ASMENS DUOMENIS

16. Prieiga prie asmens duomeny gali biiti suteikta tik tiems darbuotojams, kurie atsakingi uz
asmens duomeny tvarkymga arba, kuriems tokie duomenys yra reikalingi jy funkcijoms vykdyti:
Pareigtinui, jgaliotiems tvarkyti asmens duomenis darbuotojams. Darbuotojai, tvarkantys asmens
duomenis, privalo pasiraSytinai susipazinti su Siomis taisyklémis, pasirasyti darbuotojo
Isipareigojima saugoti asmens duomenis (1 priedas).

17. Suasmens duomenimis galima atlikti tik tuos veiksmus, kuriems atlikti darbuotojams yra
suteiktos teises.

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

18.1. laikytis pagrindiniy asmens duomeny tvarkymo ir saugumo reikalavimy, jtvirtinty
Asmens duomeny teisinés apsaugos jstatyme, Siose Taisyklése ir kituose teisés aktuose;

18.2. laikytis konfidencialumo principo ir laikyti paslaptyje bet kokig su asmens duomenimis
susijusig informacija, su kuria jie susipaZino vykdydami savo funkcijas, nebent tokia informacija biity
vieSa pagal galiojanciy teisés akty reikalavimus (pareiga saugoti asmens duomeny paslaptj galioja ir
pasibaigus darbo santykiams jstaigoje);

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

18.4. laikytis kity Siose Taisyklése ir asmens duomeny apsaugg reglamentuojanciuose teisés
aktuose nustatyty reikalavimy.

19. Pasirasytas pasizadéjimas saugomas asmens byloje.

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

VI SKYRIUS
DUOMENU SUBJEKTO TEISES

21. Pareigiinas uztikrina, kad Duomeny subjekty, teisés buty uztikrintos, tinkamai
jgyvendinamos ir visa informacija buity pateikiama tinkamai, laiku ir duomeny subjektams priimtina
forma.

22. Duomeny subjektas turi teis¢ susipazinti su savo asmens duomenimis ir kaip jie yra
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tvarkomi. Duomeny subjektas turi teis¢ gauti informacija, i§ kokiy Saltiniy ir kokie jo asmens
duomenys surinkti, kokiu tikslu jie tvarkomi, kokiems duomeny gavéjams teikiami ir buvo teikti bent
per paskutinius 1 metus.

23. Duomeny subjektas turi teise reikalauti iStaisyti, sunaikinti savo asmens duomenis arba
sustabdyti, i§skyrus saugojima, savo asmens duomeny tvarkymo veiksmus, kai duomenys tvarkomi
nesilaikant ADTA]J ir (arba) BDAR, kity jstatymy nuostaty:

23.1. jeigu duomeny subjektas, susipazings su savo asmens duomenimis, nustato, kad jo
asmens duomenys yra neteisingi, neiSsamis ar netiksliis, ir rastu kreipiasi j Centrg, Centras
nedelsdamas, bet ne véliau kaip per 5 darbo dienas, patikrina asmens duomenis ir i$taiso neteisingus,
neiSsamius, netikslius asmens duomenis ir (arba) sustabdo tokiy asmens duomeny tvarkymo
veiksmus, i§skyrus saugojima;

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

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

23.3.1. turint tiksla jrodyti aplinkybes, dél kuriy duomeny tvarkymo veiksmai buvo
sustabdyti;

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

23.3.3. jei reikia apsaugoti treiyjy asmeny teises ar teisétus interesus;

23.4. Centras nedelsdamas, ne véliau kaip per 5 darbo dienas, pranesa duomeny subjektui
apie jo praSymu atliktg ar neatlikta asmens duomeny iStaisyma, sunaikinima ar asmens duomeny
tvarkymo veiksmy sustabdyma;

23.5. asmens duomenys taisomi ir naikinami arba jy tvarkymo veiksmai sustabdomi pagal
duomeny subjekto tapatybe ir jo asmens duomenis patvirtinané¢ius dokumentus, gavus duomeny
subjekto rasytinj praSyma;

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

23.7. Centras nedelsdamas, bet ne véliau kaip per 5 darbo dienas, informuoja duomeny
gavéjus apie duomeny subjekto prasymu iStaisytus ar sunaikintus jo asmens duomenis, sustabdytus
asmens duomeny tvarkymo veiksmus.

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

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

26. Jeigu duomeny subjektas per Centro nustatytg terming nepateikia rasytinio pranesimo
apie nesutikimg, kad biity tvarkomi jo asmens duomenys, laikoma, kad duomeny subjektas
nepasinaudojo savo teise nesutikti, kad buty tvarkomi jo asmens duomenys.

27. Duomeny subjekto prasymu Centras rastu pranesa duomeny subjektui apie jo asmens
duomeny tvarkymo veiksmy nutraukimg ar atsisakymg nutraukti duomeny tvarkymo veiksmus,
nurodydamas motyvus.
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VIl SKYRIUS
PRASYMO DEL DUOMENU SUBJEKTU TEISIU JGYVENDINIMO PATEIKIMAS

28. Duomeny subjektai, sickdami jgyvendinti savo teises, Centrui turi pateikti rasytinj
prasyma (2 priedas) asmeniskai, paStu ar per pasiuntinj, ar elektroniniy ry$iy priemonémis.

29. PraSymas turi biti jskaitomas, asmens pasirasytas, jame turi biiti nurodytas duomeny
subjekto vardas, pavardé, duomenys rysiui palaikyti ir informacija apie tai, kokig i Taisykliy 21-23
punktuose nurodyty teisiy ir kokia apimtimi duomeny subjektas pageidauja jgyvendinti.

30. Pateikdamas prasyma, duomeny subjektas privalo patvirtinti savo tapatybe:

30.1. pateikdamas raSytinj praSymg Pareiglinui, registruojaniam praSyma, turi pateikti
asmens tapatybe patvirtinant] dokumenta;

30.2. pateikdamas prasyma pastu ar per pasiuntinj, kartu turi pateikti asmens tapatybe
patvirtinan¢io dokumento kopija, patvirtintg notaro, ar Sio dokumento kopijg, patvirtintg kita teisés
akty nustatyta tvarka;

30.3. pateikdamas praSymg elektroniniy rySiy priemonémis, turi pasiraSyti jj elektroniniu
parasu.

31. Duomeny subjektas savo teises Centre gali jgyvendinti pats arba per atstova.

32. Jei atstovaujamo duomeny subjekto vardu j Centrg kreipiasi asmens atstovas, jis savo
praSyme turi nurodyti savo varda, pavard¢, duomenis rySiui palaikyti, taip pat atstovaujamo asmens
varda, pavarde, gyvenamaja vieta, informacijg apie tai, kokig i§ Apraso 22—23 punktuose nurodyty
duomeny subjekto teis¢ ir kokia apimtimi pageidaujama jgyvendinti, ir pridéti atstovavima
patvirtinantj dokumentg ar jo kopija. Atstovo pateiktas praSymas turi atitikti Sio Taisykliy 28-29
punkty reikalavimus.

VIl SKYRIUS
PRASYMO DEL DUOMENU SUBJEKTU TEISIU IGYVENDINIMO NAGRINEJIMAS

33.  Centras duomeny subjekto prasymo, kuris pateiktas nesilaikant Siy Taisykliy 28-29
patikslink punktuose nustatyty reikalavimy, nenagringja, jeigu Centro direktorius nenusprendzia
kitaip. Apie atsisakymo nagrinéti praSyma motyvus Centras raStu informuoja praSyma pateikusj
asmenyj.

34. Taisykliy reikalavimus atitinkantj praSyma Centras privalo iSnagrinéti ir jgyvendinti
duomeny subjekto teises, iSskyrus jstatymy nustatytus atvejus, kai reikia uztikrinti:

34.1. vieSaja tvarka, nusikalstamy veiky prevencijg ar tyrima;

34.2. tarnybinés ar profesinés etikos pazeidimy prevencija, tyrima ir nustatyma;

34.3. duomeny subjekto ar kity asmeny teisiy ir laisviy apsaugg.

35. Duomeny subjekto prasyma jgyvendinti jo, kaip duomeny subjekto, teises Pareigtinas
iSnagringja ir atsakyma pateikia ne véliau kaip per 30 kalendoriniy dieny nuo duomeny subjekto
kreipimosi.

36. Duomeny subjekto prasymas jgyvendinti jo, kaip duomeny subjekto, teises Centre
1Snagrinéjamas ir atsakymas duomeny subjektui pateikiamas ne véliau kaip per 30 kalendoriniy dieny
nuo duomeny subjekto kreipimosi dienos. Atsakymas duomeny subjektui pateikiamas valstybine
kalba duomeny subjekto pasirinktu budu (registruotu laiSku, asmeniSkai ar elektroniniy rysiy
priemonémis). Centras, dél objektyviy priezas¢iy negalédamas pateikti atsakymo duomeny subjektui
jo pasirinktu biidu, atsakymga pateikia registruotu pastu.

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

38. Duomeny subjektas gali skysti Centro veiksmus (neveikimg), susijusius su duomeny
subjekto teisiy jgyvendinimu, Valstybinei asmens duomeny apsaugos inspekcijai.

39. Duomeny subjekto teisés Centre jgyvendinamos neatlygintinai.

40. Centras uztikrina, kad visa reikalinga informacija duomeny subjektui buty pateikiama
aiSkiai ir suprantamai.



41. Centras, jgyvendindamas duomeny subjekto teises, uztikrina, kad nebiity pazeista kity
asmeny teis¢ ] privataus gyvenimo nelie¢iamuma.

IX SKYRIlJS
ASMENS DUOMENU SAUGUMO UZTIKRINIMO PRIEMONES

42. Prieigos teisés prie asmens duomeny ir jgaliojimai tvarkyti asmens duomenis
suteikiami, naikinami ir kei¢iami Centro direktoriaus jsakymu.

43. Centras, saugodamas asmens duomenis, jgyvendina ir uztikrina, kad su jais negaléty
susipazinti tretieji asmenys, apsaugo duomenis nuo sunaikinimo ir neteiséto tvarkymo. Darbuotojy
asmens bylos saugomos referento kabinete ir Centro archyve.

44, Centras uztikrina tinkamg dokumenty bei duomeny rinkmeny saugojimg, imasi
priemoniy, kad biity uzkirstas kelias atsitiktiniam ar neteisétam asmens duomeny sunaikinimui,
pakeitimui, atskleidimui, taip pat bet kokiam kitam neteisétam tvarkymui. Dokumenty kopijos,
kuriose nurodomi darbuotojy asmens duomenys, turi biiti sunaikintos taip, kad $iy dokumenty nebiity
galima atkurti ir atpazinti jy turinio.

45. Darbuotojai privalo taip organizuoti savo darba, kad kiek jmanoma apriboty galimybe
kitiems asmenims (kitiems Centro darbuotojams, praktikantams, savanoriska praktika atliekantiems
ar kitiems tretiesiems asmenims) suZinoti tvarkomus asmens duomenis. Si nuostata jgyvendinama:

45.1. nepaliekant dokumenty, su tvarkomais asmens duomenimis ar kompiuterio, kuriuo
naudojantis galima atidaryti rinkmenas su asmens duomenimis, be priezitiros taip, kad juose esancia
informacija galéty perskaityti darbuotojai, neturintys teisés dirbti su konkreciais asmens duomenimis
ar kiti asmenys;

45.2. dokumentus laikant taip, kad jy (ar jy fragmenty) negaléty perskaityti atsitiktiniai
asmenys;

45.3. jei dokumentai, kuriose yra asmens duomeny, kitiems darbuotojams, jstaigoms
perduodami per asmenis, kurie neturi teisés tvarkyti asmens duomenis, arba per pastg ar kurjeri, jie
privalo biiti perduodami uzklijuotame nepermatomame voke. Sis punktas netaikomas, jeigu minéti
pranesimai jteikiami Centro vartotojams, kitiems interesantams asmeniskai ir konfidencialiai.

46. Darbuotojams, naudojantiems elektroninj pasta, interneto prieigg ir kitg informaciniy
technologijy ir telekomunikacijy jranga, draudziama:

46.1. siysti elektroninio pasSto Zinutes, naudojantis kito asmens arba neegzistuojanciu
elektroninio pasto adresu;

46.2. siysti elektroninio pasto zinutes, nuslepiant savo tapatybe;

46.3. negavus Centro direktoriaus sutikimo, siysti elektroninius laiSkus, kuriuose yra
informacija pripazjstama konfidencialia informacija ar Centro komercine, profesine paslaptimi,
18skyrus, jei informacija siunciama asmeniui, kuris turi teis¢ gauti $ig informacija;

46.4. negavus Centro direktoriaus sutikimo perduoti, platinti, atskleisti tretiesiems
asmenims darbui su technine ir programine jranga jiems suteiktus prieigos vardus, slaptazodzius ar
kitus duomenis;

46.5. kurti ar platinti laiskus, skatinancius gavéja siysti laiSkus kitiems. LaiSkai su
perspéjimais dél kompiuteriniy virusy, telefony pasiklausymy ar kity tariamy reiSkiniy, kuriuose
praSoma nusiysti gautg laiSka visiems savo kolegoms, draugams ar pazjstamiems, turi biiti nedelsiant
i$trinami. Jei praneSimas sukelia jtarimy, pries ji pasalinant, pranesti Centro direktoriui;

46.6. naudoti interneto prieigg ir elektroninj paSta asmeniniams tikslams, Lietuvos
Respublikos jstatymais draudziamai veiklai, Smeiziancio, izeidZiancio, grasinanciojo pobudzio ar
visuomenes dorovés ir moralés principams prieStaraujanciai informacijai, kompiuteriy virusams,
masinei nepageidaujamai informacijai ,,spam* siysti ar kitiems tikslams, galintiems pazeisti Centro
ar kity asmeny teisétus interesus;

46.7. atlikti veiksmus, pazeidZiancius fizinio ar juridinio asmens teises, kurias saugo autoriy,
gretutiniy ir intelektinés nuosavybés teisiy apsaugos jstatymai. Tarp tokiy veiksmy yra programings
jrangos diegimas, naudojimas, saugojimas arba platinimas neturint licencijos, neleistinas autoriy



teisémis apsaugoty kiiriniy kopijavimas;

46.8. parsisiysti arba platinti tiesiogiai su darbu nesusijusig grafing, garso ir vaizdo
medziagg, zaidimus ir programing jranga, siysti duomenis, kurie uzkrésti virusais, turi jvairius kitus
programinius kodus, bylas, galinCias sutrikdyti kompiuteriniy ar telekomunikaciniy jrenginiy bei
programinés jrangos funkcionavimg ir sauguma,

46.9. atskleisti prisijungimo prie Centro sistemy informacijg (prisijungimo varda,
slaptazodj) arba leisti naudotis savo prisijungimo vardu kitiems asmenims. Dirbant su slaptazodziais
reikia laikytis Siy taisykliy:

46.9.1. saugoti slaptazodj. NeuzraSinéti jo ant popieriaus skiauciy, kalendoriy ir pan.
Nepalikti lapelio su slaptazodziu priklijuoto prie vaizduoklio arba prie apatinés darbo stalo pusés;

46.9.2. nenaudoti trumpy ir elementariy slaptazodziy sudaryty i$ reikSminiy ZodZziy;

46.10. apeiti ar kitaip paZeisti bet kurio kompiuterio, tinklo ar paskyros autentifikacijos arba
saugumo sistemas;

46.11. ardyti ar iSmontuoti ar kitaip keisti kompiutering jranga;

46.12. perkopijuoti programing jranga;

46.13. savarankiSkai Salinti kompiuterinés jrangos gedimus;

46.14. parsisiysti ar zaisti internetinius ar kitus kompiuterinius zaidimus;

46.15. savavaliSkai blokuoti antivirusines programas ar Kitas programas;

46.16. sutrikdyti kompiuterinés sistemos darbg arba panaikinti galimybg¢ naudotis teikiama
paslauga ar informacija;

46.17. dalyvauti interneto laZzybose ir azartiniuose loSimuose;

46.18. naudoti Centro iSteklius komercinei veiklai vystyti ar naudai gauti;

46.19. savavaliskai keisti kompiuteriy ar kity prietaisy tinklo parametrus (IP adresg ir pan.),
savarankiSkai keisti, taisyti informaciniy technologijy ir telekomunikacijy techning ir programing
iranga;

46.20. pazeisti kity tinkly, kuriy paslaugomis naudojamasi, naudojimo arba ekvivalentiSkas
taisykles;

46.21. savavaliskai keisti interneto narSyklés ir elektroninio pasto programinés jrangos
parametrus, susijusius su apsauga arba prisijungimo biidu, nepaisyti bet kurio i$ jdiegty saugumo
mechanizmy;

46.22. atlikti bet kokius kitus su darbo funkcijy vykdymu nesusijusius ir teisés aktams
prieStaraujancius veiksmus;

46.23. nejgaliotiems asmenimis Centre ar uz Centro riby naudoti ir perduoti slaptazodzius
ir kitus duomenis, kuriais pasinaudojus programinémis ir techninémis priemonémis galima suZinoti
Centro duomenis ar kitaip sudaryti sglygas susipazinti su Centro duomenimis.

47. Atsakingy asmeny kompiuteriai, kuriuose yra saugomi asmens duomenys, privalo biiti
apsaugoti slaptazodZiais ir licencijuotomis antivirusinémis programomis. SlaptaZzodziai yra kei¢iami
periodisSkai, taip pat susidarius tam tikroms aplinkybéms (pvz. pasikeitus darbuotojui, iSkilus
1silauzimo grésmei, kilus jtarimui, kad slaptazodis tapo Zinomas tretiesiems asmenims ir pan.).

48. Jei Pareigiinas abejoja jdiegty saugumo priemoniy patikimumu, jis turi kreiptis j
Centro direktoriy, kad biity jvertintos turimos saugumo priemonés ir, jei reikia, inicijuotas papildomy
priemoniy jsigijimas ir jdiegimas.

49. NustaCius asmens duomeny saugumo pazeidimus, Centro direktorius imasi
neatidéliotiny priemoniy uzkertant kelig neteisétam asmens duomeny tvarkymui. Darbuotojas, kuris
neteisétai pakeicia darbuotojy asmens duomenis ar bando juos pakeisti, laitkomas padares Siurksty
darbo pareigy pazeidimg ir atsako uz neteisétg veikla pagal Lietuvos Respublikoje priimtus teisés
aktus.

50. Asmens duomeny tvarkymui taikomy saugumo priemoniy sarasas:

50.1. Centro patalpose esantys kabinetai rakinami, raktus turi tik tame kabinete dirbantys
darbuotojai, aptarnaujantis personalas (valytojos) ir Centro administracija;

50.2. patekimas prie serveriy jrangos, kuriose saugomi duomenys, yra apribotas fizinémis
priemonémis (rakinama atskira patalpa), j kurig gali patekti tik jgalioti asmenys;
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50.3. prieiga prie duomeny suteikiama tik tam asmeniui, kuriam duomenys yra reikalingi jo
funkcijoms vykdyti (biitinumo Zinoti principas);

50.4. vidinis tinklas apsaugotas ugnies sienomis;

50.5. kontroliuojamas darbuotojy prisijungimas prie vidinio tinklo;

50.6. kontroliuojamas treciyjy $aliy vartotojy prisijungimas;

50.7. darbuotojy kompiuteriuose naudojami slaptazodziai. Darbuotojas, dirbantis konkreciu
kompiuteriu, gali zinoti tik savo slaptazodj, privalo saugoti suteikta slaptazodj ir neatskleisti jo
tretiesiems asmenims. Slaptazodziai esant bitinybei (pasikeitus darbuotojui, iSkilus jsilauzimo
grésmei ir pan.) turi biiti kei¢iami periodiskai, ne re¢iau kaip kartag per metus, o taip pat susidarius
tam tikroms aplinkybéms (pvz. pasikeitus darbuotojui, i8kilus jsilauzimo grésmei, kilus jtarimui, kad
slaptazodis tapo zinomas tretiesiems asmenims, ir pan.). Slaptazodziai neturi sutapti su darbuotojo ar
su jo Seimos nariy asmeniniais duomenimis;

50.8. naudojama sertifikuota programiné jranga;

50.9. programiné jranga atnaujinama, laikantis nustatytos tvarkos;

50.10. kompiuteriuose jdiegtos antivirusinés programos, kurios nuolat atnaujinamos;

50.11. nesant butinybés, rinkmenos su fiziniy asmeny duomenimis neturi biiti dauginamos
skaitmeniniu budu, t. y. kuriamos rinkmeny kopijos vietiniuose kompiuteriy diskuose, neSiojamose
laikmenose, nuotolinése rinkmeny talpyklose ir kt.;

50.12. uz elektronine forma saugomy asmens duomeny rinkmeny sunaikinimg atsako
konkreciu kompiuteriu, kuriame saugomos asmens duomeny rinkmenos, dirbantis darbuotojas;

50.13. jranga prizitrima pagal gamintojo rekomendacijas;

50.14. priezitrg ir gedimy Salinimg atlieka kvalifikuoti specialistai (Centro darbuotojas arba
paslaugos teikéjas);

50.15. vieSosiose Centro erdvése patalpose yra ugnies gesintuvy; pastato patalpose jrengti
diimy jutikliai;

50.16. elektros ir duomeny kabeliai saugiai atskirti.

X SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

51. Sios Taisyklés perzitirimos ne re¢iau kaip karta per dvejus metus ir atnaujinamos
pasikeitus teisés aktams, kurie reglamentuoja asmens duomeny tvarkyma.

52. Darbuotojai su Taisyklémis yra supazindinami pasiraSytinai arba elektroninémis
priemonémis.

53. Darbuotojai privalo laikytis Siose Taisyklése nustatyty reikalavimy bei atlikdami savo
darbo funkcijas vadovautis jose nustatytais principais.

54. Siy Taisykliy pazeidimai gali biiti laikomi darbo pareigy pazeidimais, uz kuriuos gali
biiti tatkoma atsakomyb¢, numatyta Lietuvos Respublikos jstatymuose.
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Siauliy kultiiros centro asmens
duomeny tvarkymo taisykliy
1 priedas

DARBUOTOJO ISIPAREIGOJIMAS SAUGOTI ASMENS DUOMENIS

Siauliai

1. Suprantu, kad:

1.1. dirbdamas (-a) Siauliy kultiiros centre (toliau — Centras) naudosiu ir tvarkysiu asmens
duomenis, kurie negali biti atskleisti ar perduoti nejgaliotiems asmenims ar institucijoms;

1.2. draudziama perduoti ar dalintis su kitais asmenimis Centro viduje ar uz jos riby
slaptazodziais ir kitais duomenimis, leidzianciais programinémis ir techninémis priemonémis
naudotis bet kokios formos asmens duomenimis;

2. Isipareigoju:

2.1. saugoti asmens duomeny paslaptj;

2.2. tvarkyti asmens duomenis, vadovaujantis Lietuvos Respublikos Asmens duomeny
teisinés apsaugos jstatymu, Bendruoju duomeny apsaugos reglamentu ir kitais teisés aktais,
pareigybés apraSymu ir Centro lokaliniais teisés aktais, reglamentuojanciais funkcijas, kurias vykdant
man bus patikétas asmens duomeny tvarkymas, apibréztais ir teisétais tikslais;

2.3. neatskleisti, neperduoti ir nesudaryti salygy jokiomis priemonémis susipazinti su
tvarkoma informacija né vienam asmeniui, kuris néra jgaliotas naudotis $ia informacija, tiek Centro
viduje, tiek uz jos riby;

2.4. pranesti savo tiesioginiam vadovui ir (ar) uz duomeny saugg atsakingiems asmenims
apie bet kokig jtarting situacija, kuri gali kelti grésm¢ asmens duomeny saugumui.

3. Zinau, kad:

3.1. uz §io jsipareigojimo nesilaikymg ir asmens duomeny apsaugg reglamentuojanciy teises
akty pazeidimus turésiu atsakyti pagal galiojancius Lietuvos Respublikos jstatymus;

3.2. asmuo, patyrgs Zalg dél neteiséto asmens duomeny tvarkymo arba kity duomeny
valdytojo ar duomeny tvarkytojo, taip pat kity asmeny veiksmy ar neveikimo, pazeidzianéiy Lietuvos
Respublikos asmens duomeny teisinés apsaugos jstatymo, Bendruoju duomeny apsaugos reglamento
ir kity teisés akty nuostatas, turi teis¢ reikalauti atlyginti jam padarytg turting ir neturting zalg pagal
Lietuvos Respublikos jstatymus;

3.3. asmens duomeny tvarkymas pazeidziant LR Asmens duomeny teisinés apsaugos
jstatymo, Bendruoju duomeny apsaugos reglamento ir kity teisés akty nuostatas ir duomeny subjekto
teisiy pazeidimas uztraukia atsakomybe pagal galiojancius LR teisés aktus;

3.4. §is jsipareigojimas galioja tiek darbo laiku, tiek ir po darbo santykiy pasibaigimo.

Duomeny subjekto (darbuotojo) pareigos, vardas, pavardé, parasas
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Siauliy kultiiros centro asmens
duomeny tvarkymo taisykliy
2 priedas

Duomeny subjekto (fizinio asmens) vardas, pavardé

(Kontaktiné informacija: telefono numeris, elektroninio pasto adresas (nurodoma duomeny subjektui pageidaujant)
arba atstovas ir atstovavimo pagrindas, jeigu praSyma pateikia duomeny subjekto atstovas)

Centro direktoriui

_ PRASYMAS '
DEL DUOMENU SUBJEKTO TEISIU (-ES) IGYVENDINIMO
20 m. d.
(vieta)

Prasau jgyvendinti $ig (Sias) duomeny subjekto teis¢ (-€S)*:

*Tinkama langeli paZzymékite kryzeliu

[ Teisé gauti informacija apie duomeny tvarkyma.

[0 Teisé susipazinti su tvarkomais duomenimis.

O Teisé reikalauti iStaisyti duomenis.

[0 Teisé reikalauti iStrinti duomenis (,, Teisé biiti pamir§tam*). Si teis¢ netaikoma, jei
asmens duomenys, kuriuos prasoma iStrinti, yra tvarkomi ir kitu teisiniu pagrindu, tokiu kaip
tvarkymas biitinas sutarties vykdymui arba yra pareigos pagal taikomus teisés aktus vykdymas.

O Teisé apriboti duomeny tvarkyma.

[ Teisé nesutikti su duomeny tvarkymu.

O Teisé i duomeny perkeliamuma. Teisé¢ | duomeny perkeliamuma negali daryti neigiamo
poveikio kity teiséms ir laisvéms. Duomeny subjektas teisés | duomeny perkeliamuma neturi ty
asmens duomeny atZzvilgiu, kurie tvarkomi neautomatiniu biidu susistemintose rinkmenose,
pavyzdZiui, popierinése bylose.

O Teisé reikalauti, kad nebiity taikomas tik automatizuotu duomeny tvarkymu,
jskaitant profiliavima, grindZiamas sprendimas.

Kita informacija**:

** Nurodykite, ko konkreciai praSote ir pateikite kiek jmanoma daugiau informacijos, kuri leisty
tinkamai jgyvendinti JUsy teis¢ (-eS) (pavyzdziui, jeigu norite gauti asmens duomeny kopijg,
nurodykite, kokiy konkreciai duomeny (pavyzdziui, 2024 m. x meén. x d. elektroninio pasto laisko
kopijg, 2024 m. x mén. x d. vaizdo jrasq (x val. x min. — x val. x min.) kopijg pageidaujate gauti, jeigu
norite istaisyti duomenis, nurodykite, kokie konkreciai Jiisy asmens duomenys yra netiksliis; jeigu
nesutinkate, kad buty tvarkomi Jisy asmens duomenys, tuomet nurodykite argumentus, kuriais
grindziate savo nesutikimgq, nurodykite dél kokio konkreciai duomeny tvarkymo nesutinkate; jeigu
kreipiateés dél teisés | duomeny perkeliamumg jgyvendinimo, prasome nurodyti, kokiy duomeny
atzvilgiu Siq teise pageidaujate jgyvendinti, ar pageidaujate juos perkelti j savo jrenginj ar kitam
duomeny valdytojui, jeigu pastarajam, tuomet nurodykite kokiam):
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PRIDEDAMA***:

*#% Jeigu praSymas yra siunciamas pastu, prie praS§ymo pridedama asmens tapatybg¢ patvirtinancio
dokumento kopija, patvirtinta notaro ar kita teisés akty nustatyta tvarka. Jeigu kreipiamasi dél
netiksliy duomeny iStaisymo, pateikiamos tikslius duomenis patvirtinan¢iy dokumenty kopijas;
jeigu jos siunc¢iamos pastu, tuomet turi biiti patvirtintos notaro ar kita teisés akty nustatyta tvarka.
Jeigu duomeny subjekto asmens duomenys, tokie kaip vardas, pavardé, yra pasikeite, kartu
pateikiamos dokumenty, patvirtinanc¢iy Siy duomeny pasikeitimg, kopijos; jeigu jos siunciamos
pastu, tuomet turi buti patvirtintos notaro ar kita teisés akty nustatyta tvarka.

(parasas) (vardas, pavardé)



