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VILNIAUS JAUNUJU TURISTY CENTRO DARBUOTOJU ASMENS DUOMENU
TVARKYMO TAISYKLES

1. BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Asmens duomeny tvarkymo taisyklés (toliau - taisyklés) parengtos vadovaujantis Lietuvos
Respublikos asmens duomeny teisinés apsaugos jstatymu (1996, Nr. 63-1479; 2003, Nr. 15-597;
suvestine redakcija 2017-01-01) (toliau — ADTA]), Pavyzdinémis asmens duomeny tvarkymo
mokyklose taisyklémis, patvirtintomis 2007 m. liepos 4 d. Valstybés duomeny apsaugos
inspekcijos direktoriaus jsakymu Nr. 1T -45, ir Bendruoju duomeny apsaugos reglamentu (ES)
2016/679, kuris pradétas taikyti nuo 2018 m. geguzés 25 d. (toliau — BDAR);

1.1. Taisykliy tikslas — reglamentuoti darbuotojy asmens duomeny tvarkyma Vilniaus jaunujy
turisty centre (toliau — Centre), uZtikrinant ADTA], BDAR ir kity jstatymy bei teisés akty,
reglamentuojan¢iy asmens duomeny tvarkyma ir apsauga, laikymasi ir jgyvendinima;

1.2. Centro darbuotojai, jgalioti tvarkyti asmens duomenis, privalo laikytis pagrindiniy asmens
duomeny tvarkymga ir apsaugg, laikymasi ir jgyvendinima reglamentuojanéiy reikalavimy;

1.3. Taisyklése vartojamos savokos atitinka ADTA] vartojamas sgvokas;

1.4. Taisykliy nuostatos negali plésti ar siaurinti jstatymo taikymo srities bei priestarauti ADTAI,
BDAR nustatytiems asmens duomeny tvarkymo principams ir kitiems asmens duomeny
tvarkyma reglamentuojantiems teisés aktams.

2. SPECIALIOSIOS NUOSTATOS
2. Darbuotojy asmens duomenys tvarkomi $iais tikslais:

2.1. Darbo sutarties sudarymui, administravimui ir vykdymui; esant bitinumui susisiekimui su
Darbuotojo Seimos nariais; audito, nusikaltimy prevencijos bei teisiniais tikslais; personalo
valdymui ir dokumenty rengimui; turimy materialiniy ir finansiniy iStekliy valdymui ir
naudojimui; bendriesiems tyrimamas ir analizéms, kuriy duomenys leisty gerinti ugdymo
paslaugy kokybe;

2.2. Centro darbuotojai, atlikdami savo pareigas ir tvarkydami asmens duomenis, privalo laikytis
pagrindiniy asmens duomeny apsaugos principy: turi bati tvarkomi tiksliai, saZiningai ir teiséta,
vadovaujantis ADTA], BDAR;

3. DUOMENU TVARKYMAS IR SAUGOJIMAS

3. Asmens duomenis gali tvarkyti tik [staigos direktoriaus jgalioti darbuotojai, arba tie
darbuotojai, kuriems pagal pareigybines funkcijas arba darbo specifika bitina tai daryti.



4. Visi kiti Centro darbuotojai, norédami susipazinti su asmens duomenimis, turi kreiptis j
direktoriy su praSymu del prieeigos prie asmens duomeny suteikimo. Direktorius gali suteikti
laiking prieiga prie asmens duomeny tik apimtimi, kuri reikalinga konkre&iai uzduogiai atlikti.

5. Darbuotojai turi imtis priemoniy, kad biity uZkirstas kelias atsitiktiniam arba neteisétam
asmens duomeny sunaikinimui, pakeitimui ar atskleidimui. Esant butinybei, darbuotojai gali
inicijuoti papildomy saugumo priemoniy jsigijimg ir jdiegima.

6. Darbuotojai, atliekantys duomeny tvarkymo funkcijas turi vengti nebiitiny kopijy darymo.
Nereikalingos dokumenty kopijos turi bati sunaikinamos tokiu biidu, kad jy nebiity galima
atkurti ar atpazinti jy turinio.

7. Centras, tvarkydamas asmens duomenis, naudoja $ias duomeny bazes/programas: vidiné
kompiuterio atmintis, mokiniy registras, pedagogy registras, elektroninis dienynas, neformalaus
vietimo programy registras.

8. Darbuotojy asmens duomenys gali bati renkami ir saugomi tik Centrui nuosavybés teise
priklausan¢iuose kompiuteriuose arba kituose informaciniy technologijy priemoniy jrenginiuose.

9. Darbuotojas, vykdantis asmens duomeny tvarkymo funkcijas daro kompiuteriuose esanéiy
duomeny rinkmeny kopijas.

10. Darbuotojas netenka teisés tvarkyti asmens duomenis, kai pasibaigia darbo sutartis, kei¢iasi
pareigybinés funkcijos, ar kai Centro direktorius atSaukia darbuotojo jgaliojimus.

11. Darbuotojy dokumentai, jy kopijos, finansavimo, buhalterinés apskaitos ir atskaitomybeés,
archyvings ir kitos bylos saugomos laisvai neprieinamose spintose arba seife.

12. Centre turi bati uZtikrinamas patalpy, kuriose saugomi asmens duomenys, saugumas ir
prieSgaisrinés saugos taisykliy laikymasis.

I3. Darbuotojai privalo taip organizuoti savo darba, kad kiek jmanoma apriboty galimybe
kitiems asmenims (kitiems Centro darbuotojams, arba tretiesiems asmenims) suzinoti tvarkomus
asmens duomenis.

14. Darbuotojas ilgiu negu 30 minu€iy nesinaudojantis darbo kompiuteriu privalo palikti jrenginj
pilnai apribotg prie duomeny pri¢jimo tretiesiems asmenims ir jj i§jungti.

15. Centre taikomos priemonés padedancios uztikrinti efektyvia duomeny apsauga:
15.1. Patalpos rakinamos;

15.2. Naudojama sertifikuota programiné jranga;

15.3. Programiné jranga atnaujinama laikantis nustatytos tvarkos;

15.4. Kompiuteriuose jdiegtos antivirusinés programos;

15.5. Darbuotojai supazindinti kaip elgtis piktavaliky programy antpliidzio atveju;

15.6. Daromos atsarginés duomeny kopijos;



4. DUOMENU SUBJEKTU TEISES

16. Direktoriaus jsakymu paskirti darbuotojai turi uztikrinti, kad duomeny subjekto teisés biity
tinkamai jgyvendintos ir visa reikalinga informacija duomeny subjektui biity pateikiama ai3kiai,
suprantamai bei priimtina forma.

17. Duomeny subjekto — jstaigos darbuotojo — teisés ir jy jgyvendinimo biidai:
17.1. Zinoti (biiti informuotam) apie savo asmens duomeny tvarkyma;
17.2. Susipazinti su savo asmens duomenimis ir kaip jie yra tvarkomi;

17.3. Atsisakyti naudoti savo atvaizda Centro reklamingje veikloje (pavyzdziui vizitinés
kortelése, lankstinukuose ir pan.).

17.4. Jeigu duomeny subjektui kyla klausimy dél jo asmens duomeny tvarkymo, jis turi teise
raStu kreiptis | Centro direktoriy ir gauti informacija, i§ kokiy S$altiniy ir kokie jo asmens
duomenys surinkti, kokiu tikslu jie tvarkomi, kam teikiami;

17.5.Centro direktoriaus paskirtas darbuotojas parengia atsakyma ir pateikia praSomus duomenis
ne veliau kaip per 14 kalendoriniy dieny nuo kreipimosi dienos. Duomeny subjekto pradymu
tokie duomenys turi biti pateikiami rastu;

17.6. Reikalauti iStaisyti, sunaikinti savo asmens duomenis arba sustabdyti savo asmens
duomeny tvarkymo veiksmus, kai duomenys tvarkomi nesilaikant ADTA] nuostaty.

17.7. Centras nedelsiant ir nemokamai nutraukia neprivalomy asmens duomeny tvarkymo
veiksmus, i§skyrus jstatymy nustatytus atvejus, ir informuoja duomeny gavéjus.

5. DUOMENU APSAUGOS PAREIGUNO VEIKSMAI

18. Centro direktoriaus jsakymu i§ esamy jstaigos darbuotojy skiriamas duomeny apsaugos
pareigilinas (toliau — Pareigiinas).

19. Pareigiinas tiesiogiai pavaldus direktoriui.

20. Pareigiinas dalyvauja Centre nagringjant visus klausimus, susijusius su asmens duomeny
apsauga ir privatumu.

21. Pareigiinas privalo:

21.1. Uztikrinti, kad Centre asmens duomenys bty tvarkomi vadovaujantis asmens duomeny
teising apsauga reglamentuojanciais teisés aktais;

21.2. Stebeti, kaip laikomasi duomeny apsaugos reglamento, §iy taisykliy, kity Centro vidiniy
dokumenty, susijusiy su duomeny apsauga;

21.3. Informuoti ir konsultuoti Centro direktoriy ir kitus darbuotojus duomeny apsaugos
klausimais;



21.4. Informuoti Centro direktoriy apie bet kokius neatitikimus ar pazeidimus duomeny apsaugos
srityje;

21.5. Bendradarbiauti, esant poreikiui teikti informacija duomeny apsaugos reglamento
igyvendinima kontroliuojan¢ioms institucijoms.

21.6. Ivykus duomeny apsaugos incidentui, Pareigiinas jj trumpai apraSo, nurodant duomenuy
subjekty, kuriy asmens teisés galéjo biiti paZeistos, skaidiy; trumpai apra$omos tikétinos
incidento pasekmés ir kokiy priemoniy imtasi/ imamasi, kad biity paalintos incidento pasekmés.

6. KONFIDENCIALUMO IR SAUGUMO NUOSTATOS

22. Centro darbuotojai, direktoriaus jsakymais paskirti tvarkyti asmens duomenis, turi laikytis
konfidencialumo principo ir laikyti paslaptyje bet kokia su asmens duomenimis susijusig
informacija, su kuria jie susipazino vykdydami savo pareigas, nebent tokia informacija biity
vieSa pagal galiojanciy jstatymy ar kity teisés akty nuostatas. Pareiga saugoti asmens duomeny
paslaptj galioja taip pat peréjus dirbti ir | kitas pareigas, pasibaigus darbo ar sutartiniams
santykiams.

23. Direktorius jsakymu paskiria atsakinga darbuotoja (darbuotojus), kuris pasirasytinai
supazindina naujai priimtus darbuotojus su taisyklémis ir uztikrina $iy taisykliy jgyvendinima.

24. Darbuotojai gali susipazinti bei naudotis tik tais dokumentais ir duomeny rinkmenomis, su
kuriais susipazinti ir juos tvarkyti jie buvo jgalioti.

25. Darbuotojai turi imtis priemoniy, kad bty uZkirstas kelias atsitiktiniam ir neteisétam asmens
duomeny sunaikinimui, pakeitimui, atskleidimui, taip pat bet kokiam kitam neteisétam
tvarkymui, saugodami dokumentus bei duomeny rinkmenas tinkamai ir saugiai bei vengiant
nereikalingy kopijy darymo. Jei darbuotojas abejoja jdiegty saugumo priemoniy patikimumu, jis
turi kreiptis | tiesioginj savo vadova, kad biity jvertintos turimos saugumo priemonés ir, jei
reikia, inicijuotas papildomy priemoniy jsigijimas ir jdiegimas.
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