PATVIRTINTA

V3l ,,Pagégiy krasto turizmo ir
verslo informacijos centras*
Direktoriaus 2021 m. kovo 1 d.
jsakymu Nr. A-18

VSI ,,PAGEGIU KRASTO TURIZMO IR VERSLO INFORMACILJOS
CENTRAS*
ASMENS DUOMENU TVARKYMO IR SAUGOJIMO TAISYKLES

I. BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Vs],,Pagégiy krasto turizmo ir verslo informacijos centras* (toliau — Istaiga) asmens duomeny
tvarkymo ir saugojimo taisyklés (toliau — Taisyklés) reglamentuoja darbuotojy ir
klienty/uzsakovy asmens duomeny rinkimo, naudojimo ir saugojimo principus, nustato
darbuotojy asmens duomeny tvarkymo tikslus ir priemones, nustato kas ir kokiais tikslais gali
susipazinti su darbuotojy ir klienty/uzsakovy asmens duomenimis.

2. Asmens duomenys tvarkomi vadovaujantis:

2.1. Lietuvos Respublikos biudZetiniy jstaigy jstatymu;

2.2. Lietuvos Respublikos asmens duomeny teisinés apsaugos jstatymu;

2.3. 2016 m. balandzio 27 d. Europos Parlamento ir Tarybos reglamentas (ES) 2016/679 d¢l
fiziniy asmeny apsaugos tvarkant asmens duomenis ir dél laisvo tokiy duomeny judéjimo
ir kuriuo panaikinama Direktyva 95/46/EB (toliau — Reglamentas (ES) 2016/679) ir jo
jgyvendinamieji teisés aktai;

2.4. Lietuvos Respublikos civiliniu kodeksu;

2.5. Lietuvos Respublikos civilinio proceso kodeksu;

2.6. Lietuvos Respublikos darbo kodeksu;

2.7. Lietuvos Respublikos administraciniy nusizengimy kodeksu;

2.8. Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2017 m. balandzio 5 d. nutarimu Nr. 254 , D¢l
valstybés ir savivaldybiy jstaigy darbuotojy veiklos vertinimo tvarkos apraso

patvirtinimo®.



2.9.

Bendraisiais reikalavimais organizacinéms ir techninéms asmens duomeny saugumo
priemonéms, patvirtintais Valstybinés duomeny apsaugos inspekcijos direktoriaus 2008
m. lapkricio 12 d. jsakymu Nr. 1T-71(1.12) ,,D¢l Bendryjy reikalavimy organizacinéms ir
techninéms asmens duomeny saugumo priemonéms patvirtinimo* (toliau — Bendrieji

reikalavimai organizacinéms ir techninéms asmens duomeny saugumo priemonéms);

3. Taisyklése vartojamos sagvokos:

3.1.

3.2

3.3.

3.4.

Asmens duomenys — bet kokia informacija apie fizinj asmenj, kurio tapatybé nustatyta
arba kurio tapatybe galima nustatyti (duomeny subjektas); fizinis asmuo, kurio tapatybe
galima nustatyti, yra asmuo, kurio tapatybe tiesiogiai arba netiesiogiai galima nustatyti,
visy pirma pagal identifikatoriy, kaip antai vardg ir pavardg, asmens identifikavimo
numerj, buvimo vietos duomenis ir interneto identifikatoriy arba pagal vieng ar kelis to
fizinio asmens fizinés, fiziologinés, genetinés, psichinés, ekonominés, kulturinés ar
socialinés tapatybés pozymius;

Duomeny valdytojas — VS| ,,Pagégiy krasto turizmo ir verslo informacijos centras®,
jmonés kodas 302698770, adresas Sereikos g. 5-3, LT-99254 Vilkyskiai, Pagégiy sav.;
Tel. 865618551; El. p. ticpagegiai(@gmail.com;

Duomeny tvarkymas — bet kokia automatizuotomis arba neautomatizuotomis
priemonémis su asmens duomenimis ar asmens duomeny rinkiniais atlickama operacija ar
operacijy seka, kaip antai rinkimas, jraSymas, riiSiavimas, sisteminimas, saugojimas,
adaptavimas ar keitimas, susipazinimas, naudojimas, atskleidimas persiunciant, platinant
ar kitu budu sudarant galimybe jais naudotis, taip pat sugretinimas ar sujungimas su kitais
duomenimis, apribojimas, iStrynimas arba sunaikinimas;

Kitos Taisyklése vartojamos sgvokos atitinka Asmens duomeny teisinés apsaugos

istatyme ir Reglamente (ES) 2016/679 vartojamas sgvokas.

Pasikeitus Taisyklése minimy teisés akty ar rekomendacinio pobtidzio dokumenty nuostatoms,

taikomos aktualios ty teisés akty ar rekomendacinio pobtidzio dokumenty redakcijos nuostatos.

5. Asmens duomenys tvarkomi neautomatiniu biudu susistemintose rinkmenose ir (arba)

automatiniu budu.



II. ASMENS DUOMENU TVARKYMO PRINCIPAI

6. [staiga tvarkydama asmens duomenis, vadovaujasi §iais principais:

6.1.

6.2.

6.3.

6.4.

6.5.

6.6.

asmens duomenis tvarko teisétai, sgziningai, skaidriu biidu ir Sioje politikoje apibréztiems
tikslams pasiekti;

asmens duomenis tvarko tikslingai, nustatytais, aiSkiai apibréZtais bei teisétais tikslais,
laikantis teises akty reikalavimy;

asmens duomenis tvarko taip, kad jie biity tiksliis, prireikus atnaujinami; imamasi visy
pagristy priemoniy uztikrinti, kad asmens duomenys, kurie néra tikslis, atsizvelgiant | jy
tvarkymo tikslus, buity nedelsiant iStaisomi, iStrinami arba sustabdomas jy tvarkymas;
asmens duomenis tvarko tik tokia apimtimi, kuri yra reikalinga darbuotojy asmens
duomeny tvarkymo tikslams pasiekti;

asmens duomenis saugo tokia forma, kad duomeny subjekty tapatybe biity galima
nustatyti ne ilgiau, negu to reikia tiems tikslams, dé¢l kuriy Sie duomenys buvo surinkti ir
tvarkomi.

asmens duomenis tvarko tokiu biidu, kad taikant atitinkamas technines ar organizacines
priemones biity uztikrintas tinkamas asmens duomeny saugumas, jskaitant apsaugg nuo
duomeny tvarkymo be leidimo arba neteiséto duomeny tvarkymo ir nuo nety€inio

praradimo, sunaikinimo ar sugadinimo.

III. DARBUOTOJU ASMENS DUOMENU TVARKYMO TIKSLAI

7. Darbuotojy ir klienty/uzsakovy asmens duomenys yra tvarkomi $iais tikslais ir detalus asmens
duomeny tvarkymo aprasas (3 priedas):

7.1.
7.2.

Istaigos kaip darbdavio pareigy, nustatyty teisés aktuose, tinkamam vykdymui;

Darbo sutarciy sudarymo, vykdymo ir apskaitos;



10.

11

12.

13.

7.3. Tinkamoms darbo salygoms uztikrinti ir tinkamai komunikacijai su darbuotojais ne darbo
metu palaikyti;

7.4. Archyviniams duomenims kaupti ir saugumui uztikrinti;

7.5. Asmens byly sudarymo ir apskaitos;

7.6. Darbuotojy atlyginimo apskai¢iavimo ir mokéjimo vykdymo;

7.7. Saskaity, pavedimy iSraSymo ir pazymy iSdavimo;

7.8. Atlyginimo deklaravimo;

7.9. Teikiamy atlygintiny paslaugy kokybisko teikimo ir apskaitos uztikrinimui.

Darbo sutar¢iy sudarymo, vykdymo ir apskaitos tikslais yra tvarkomi darbuotojy vardai ir

pavardés, gyvenamosios vietos adresai, gimimo datos, socialinio draudimo numeris, telefony

numeriai, asmeniniy banko sgskaity numeriai, j kurias yra vedamas darbo uzmokestis.

Istaigos kaip darbdavio pareigy, nustatyty teisés aktuose, tinkamo vykdymo tikslu yra tvarkomi

darbuotojy asmens kodai, asmeniniy banko sgskaity numeriai, j kurias yra vedamas darbo

uzmokestis, informacija apie darbuotojy Seiming padéti (jei suteikiami mamadieniai ar

tévadieniai).

Tinkamos komunikacijos su darbuotojais ne darbo metu tikslu, su darbuotojy sutikimu, yra

tvarkomi darbuotojy gyvenamosios vietos adresai, asmeniniai telefono numeriai, asmeniniai

elektroninio pasto adresai (jei reikia siysti registruotg laisSka, praneSima, informacijai pateikti).

. Tinkamy darbo salygy uztikrinimo tikslu darbdavys su darbuotojo sutikimu tvarko

informacija, susijusig su darbuotojo sveikatos biikle, kuri tiesiogiai daro jtaka darbuotojo
funkcijoms ir galimybei jas vykdyti teisés akty nustatyta tvarka.

Asmens byly sudarymo ir apskaitos tikslu, su darbuotojy sutikimu, yra tvarkomi vardas,
pavardé¢, pareigos, darbo sutartis, mokslo baigimo ir kvalifikacijos kélimo dokumentai,
sveikatos patikrinimo dokumentai (asmens medicinos knygel¢), nejgalumo pazymos (kopijos),
vaiky gimimo liudijimai (kopijos), pareigybés apraSymai, vadovo ar jo jgalioto asmens
isakymai: personalo, veiklos, atostogy ir komandiruociy klausimais, darbuotojy prasymai ir
pareiSkimai, iSduoty dokumenty iSrasai ir paZymos.

Internetinio puslapio darbuotojo informacijos tikslu, su darbuotojy sutikimu, yra tvarkomi:

darbuotojo fotografija, vardas, pavardé, pareigos, telefony numeriai, pareigybiniai nuostatai.



14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

Pazymy iSdavimo tikslais: vardas, pavarde, pareigos, pazymos iSdavimo data, registracijos

numeris.

Darbuotojy asmens duomenys yra saugomi tik ta apimtimi ir tiek laiko, kiek yra reikalinga

nustatytiems tikslams pasiekti arba pagal teisés akty reikalavimus.

IV.DARBUOTOJU ASMENS DUOMENU RINKIMAS IR TVARKYMAS

Naujai priimto darbuotojo vardas, pavardé, asmens kodas, gimimo data, yra surenkami 1§
darbuotojo pateikto asmens dokumento (asmens tapatybés kortelés ar paso).

Naujai priimto darbuotojo gyvenamosios vietos adresas, atsiskaitomosios saskaitos numeris,
socialinio draudimo numeris, asmeninis kontaktinis telefono numeris ir elektroninio pasto
adresas darbuotojui sutikus yra surenkami i§ darbuotojo pateikto praSymo.

Teikiamy atlygintiny paslaugy klienty/uzsakovy vardas, pavardé, gyvenamosios vietos
adresas, atsiskaitomosios sgskaitos numeris, asmeninis kontaktinis telefono numeris ir
elektroninio pasto adresas surenkami Zodziu arba elektroninémis rySio priemonémis,
apklausiant klientg/uzsakova ir rastu pildant teikiamy atlygintiny paslaugy apskaitos
dokumentus.

Darbuotojo asmens duomenis turi teis¢ tvarkyti tik jgalioti/paskirti asmenys ir tik tie
asmenys, kuriems jie yra biitini funkcijy vykdymui, ir tik tuomet, kai tai yra bitina
atitinkamiems tikslams pasiekti.

Siose Taisyklés yra nustatyti darbuotojai ir Atsakingi asmenys, kurie turi teis¢ tvarkyti
darbuotojy asmens duomenis, taip pat, kokius darbuotojy duomenis atitinkamas asmuo turi
teise tvarkyti.

Darbuotojy pareigybiy kategorijos, turinfios teise tvarkyti darbuotoju asmens
duomenis (zr. 4 priedas Istaigos darbuotojy valdomy asmens duomeny aprasymas):

21.1. Istaigos direktorius — darbuotojy ir klienty/uzsakovy vardus, pavardes, gimimo

datas, asmens kodus, banky sgskaity numerius, socialinio draudimo numerius, mokslo
baigimo dokumentus, darbuotojy Seiminés padéties dokumentus, elektroninio pasto

adresus, asmeninio telefono numerius, gyvenamosios vietos adresas;



21.2. Buhalteris - darbuotojy ir klienty/uzsakovy vardus, pavardes, gimimo datas,

asmens kodus, banky sgskaity numerius, socialinio draudimo numerius, darbuotojy
Seiminés padéties dokumentus, elektroninio pasto adresus, asmeninio telefono numerius,

gyvenamosios vietos adresas;

21.3. Specialistai, atsakingi uz teikiamas atlygintinas mokamas paslaugas -

22.

23.

24.

klienty/uzsakovy vardus, pavardes, gimimo datas, elektroninio pasto adresus, asmeninio

telefono numerius, gyvenamosios vietos adresas;

Darbuotojai ar kiti atsakingi asmenys, kuriems yra suteikta teis¢ tvarkyti darbuotoju,
klienty/uzsakovy vardus, asmens duomenis, laikosi konfidencialumo principo ir laiko
paslaptyje bet kokig su asmens duomenimis susijusig informacijg, su kuria jie susipazino
vykdydami savo pareigas, nebent tokia informacija biity viesa pagal galiojanciy jstatymy ar
kity teisés akty nuostatas. Pareiga saugoti asmens duomeny paslapti galioja taip pat ir
peréjus dirbti ] kitas pareigas, pasibaigus darbo ar sutartiniams santykiams.

Darbuotojy asmens duomenys, kurie yra atitinkamy dokumenty (sutartys, jsakymai,
praSymai ir kt.) tekstuose, yra saugomi vadovaujantis Bendryjy dokumenty saugojimo
terminy rodykléje, patvirtintoje Lietuvos vyriausiojo archyvaro jsakymu, nurodytais
terminais. Kiti darbuotojy ir buvusiy darbuotojy asmens duomenys yra saugomi ne ilgiau
nei tai reikalinga Sioje tvarkoje numatytiems tikslams pasiekti. Atskiry darbuotojy asmens

duomeny saugojimo terminus nustato Bendrovés vadovas vidaus tvarkos dokumentai.

V. ASMENS DUOMENU VALDYTOJO PAREIGOS

Istaigoje tvarkomy asmens duomeny valdytojas yra VS| ,,Pagégiy krasto turizmo ir verslo
informacijos centras®, kuris:

24.1. uztikrina duomeny subjekto teisiy jgyvendinimg ir vykdo Bendruosiuose reikalavimuose

organizacinéms ir techninéms asmens duomeny saugumo priemonéms ir kituose teisés
aktuose, reglamentuojanciuose asmens duomeny tvarkyma, nustatytas asmens duomeny

valdytojo pareigas;

24.2. paskiria asmenyj, atsakingg uz asmens duomeny tvarkyma jstaigoje;



24.3. rengia asmens duomeny apsaugg ir tvarkyma reglamentuojancius teisés aktus, ne reciau kaip

kartg per dvejus metus perziiiri Taisykles ir prireikus inicijuoja pakeitimus;

24.4. organizuoja darbuotojy, atsakingy uz asmens duomeny tvarkyma, mokyma ir kvalifikacijos

25.

26.

27.

28

29.

30.

tobulinimg asmens duomeny teisinés apsaugos srityje.

VI. SPECIALIEJI ASMENS DUOMENU TVARKYMO REIKALAVIMAI

Istaiga jgyvendina Taisyklése nurodytas organizacines ir technines asmens duomeny saugumo
priemones, skirtas apsaugoti asmens duomenis nuo atsitiktinio ar neteiséto sunaikinimo,
pakeitimo, atskleidimo, taip pat nuo bet kokio kito neteiséto tvarkymo.

Keiciantis asmens duomenis (dokumentus, kuriuose yra asmens duomenys, ar jy kopijas)
tvarkantiems [staigos darbuotojams, asmens duomenys (dokumentai, kuriuose yra asmens
duomenys, ar jy kopijos) perduodami naujai priimtiems ir asmens duomenis tvarkyti
paskirtiems darbuotojams perdavimo aktu.

Asmens duomenys (dokumentai, kuriuose yra asmens duomenys, ar jy kopijos) saugomi tam
skirtose patalpose. Asmens duomenys (dokumentai, kuriuose yra asmens duomenys, ar jy
kopijos) negali biiti laikomi visiems prieinamoje matomoje vietoje, kur neturintys teisés

asmenys nekliudomai galéty su jais susipazinti.

. Dokumentai, kuriuose yra asmens duomenys, ir jy kopijos turi biiti sunaikinti taip, kad jy

nebiity galima atkurti ir atpazinti turinio.
Kompiuteriuose, kuriuose yra saugomi asmens duomenys, turi biiti naudojama ekrano
uzsklanda su slaptazodziu. Darbuotojai prieigos prie asmens duomeny slaptazodziais turi

naudotis asmeniskai ir neatskleisti jy tretiesiems asmenims.

VII. SKYRIUS
REIKALAVIMAI DARBUOTOJAMS, TVARKANTIEMS ASMENS
DUOMENIS

Prieiga prie asmens duomeny gali biti suteikta tik tiems darbuotojams, kurie atsakingi uz

asmens duomeny tvarkyma arba, kuriems tokie duomenys yra reikalingi jy funkcijoms vykdyti.



31. Su asmens duomenimis galima atlikti tik tuos veiksmus, kuriems atlikti darbuotojams yra
suteiktos teisés.

32. Darbuotojas, tvarkantys duomeny subjekty asmens duomenis, privalo:

32.1. laikytis pagrindiniy asmens duomeny tvarkymo ir saugumo reikalavimy, jtvirtinty
Asmens duomeny teisinés apsaugos jstatyme, Reglamentas (ES) 2016/679, Taisyklése ir
kituose teisés aktuose;

32.2. laikytis konfidencialumo principo ir laikyti paslaptyje bet kokia su asmens
duomenimis susijusig informacija, su kuria jie susipazino vykdydami savo funkcijas, nebent
tokia informacija bty vieSa pagal galiojanCiy teisés akty reikalavimus (pareiga saugoti
asmens duomeny paslaptj galioja ir pasibaigus darbo santykiams Istaigoje);

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

32.4. nedelsiant pranesti Jstaigos darbuotojui, vykdanciam asmens duomeny teisinés
apsaugos reikalavimy laikymosi Istaigoje kontrolés funkcijas, apie bet kokig jtarting
situacija, kuri gali kelti grésme Istaigoje tvarkomy asmens duomeny saugumui.

32.5. laikytis kity Taisyklése ir asmens duomeny apsaugg reglamentuojanciuose teis€s
aktuose nustatyty reikalavimy.

33. Jstaigos darbuotojas, vykdantis asmens duomeny teisinés apsaugos reikalavimy laikymosi
Istaigoje kontrolés funkcijas, darbuotojus, tvarkancCius asmens duomenis, pasiraSytinai arba
kitokiu biidu supazindina su Siomis Taisyklémis.

34. Darbuotojas, tvarkantys asmens duomenis, privalo pasiraSyti konfidencialumo pasizadéjima (1
priedas). Pasirasytas pasizad¢jimas saugomas asmens byloje.

35. Darbuotojas netenka teisés tvarkyti duomeny subjekty asmens duomeny, kai pasibaigia darbo
santykiai su Istaiga arba kai jiems pavedama vykdyti su duomeny tvarkymu nesusijusias

funkcijas.

VIII. SKYRIUS
ASMENS DUOMENU SUBJEKTO TEISES



36. Istaigos direktorius paskiria atsakingg asmenj, kuris uztikrina, kad darbuotojy, kaip
duomeny subjekty, teisés bty uztikrintos, tinkamai jgyvendinamos ir visa informacija bty
pateikiama tinkamai, laiku ir darbuotojams priimtina forma.

37. Darbuotojy, kaip duomeny subjekty, teisés ir jy igyvendinimo priemongs:

37.1. zinoti apie savo asmens duomeny rinkimg. Darbdavys, rinkdamas darbuotojo
asmens duomenis, privalo informuoti darbuotoja, kokius asmens duomenis darbuotojas
turi pateikti, kokiu tikslu atitinkami duomenys yra renkami, kam ir kokiu tikslu jie gali
biti teikiami ir kokios asmens duomeny nepateikimo pasekmes. Darbuotojas turi teisg
susipazinti su savo asmens duomenimis, reikalauti iStaisyti, patikslinti ar papildyti
neteisingus ar neiSsamius jo asmens duomenis. Darbuotojas taip pat gali nesutikti, kad
biity tvarkomi tam tikri neprivalomi jo asmens duomenys;

37.2.susipazinti su savo asmens duomenimis ir kaip jie yra tvarkomi. Darbuotojas turi teis¢

kreiptis  jstaigos direktoriy su praSymu pateikti informacijg apie tai, kokie ir kokiu tikslu
jo asmens duomenys yra tvarkomi.

37.3.reikalauti iStaisyti, sunaikinti savo asmens duomenis arba sustabdyti savo asmens

duomeny tvarkyma;

37.4.nesutikti, kad buty tvarkomi darbuotojo asmens duomenys. Darbuotojas turi teis¢

nesutikti, kad biity tvarkomi tam tikri neprivalomi jo asmens duomenys. Toks nesutikimas
gali buti iSreikStas neuzpildant tam tikry darbuotojo anketos ar kity pildomy dokumenty
skil¢iy, taip pat véliau pateikiant praSyma dél neprivalomai tvarkomy asmens duomeny

tvarkymo nutraukimo.

IX. SKYRIUS ASMENS DUOMENU SAUGUMO UZTIKRINIMO PRIEMONES

38. Prieigos teisés prie asmens duomeny ir jgaliojimai tvarkyti asmens duomenis suteikiami,
naikinami ir kei¢iami Istaigos vadovo jsakymu.

39. Istaiga, saugodama asmens duomenis, jgyvendina ir uztikrina tinkamas organizacines ir
technines priemones, skirtas apsaugoti asmens duomenims nuo atsitiktinio ar neteiséto

sunaikinimo, pakeitimo, atskleidimo, taip pat nuo bet kokio kito neteiséto tvarkymo.



40.

41.

42.

43.

44,

45.

46.

Istaiga uztikrina tinkama dokumenty bei duomeny rinkmeny saugojima, imasi priemoniy,
kad buty uzkirstas kelias atsitiktiniam ar neteisétam asmens duomeny sunaikinimui,
pakeitimui, atskleidimui, tai 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.

Istaigoje su darbuotojy asmens duomenimis turi teis¢ susipazinti tik tie asmenys, kurie
buvo jgalioti susipazinti su tokiais duomenimis, ir tik tuomet, kai tai yra biitina Siame
apraSe numatytiems tikslams pasiekti.

Istaiga uztikrina patalpy, kuriose laikomi duomenys, sauguma, tinkamg techninés jrangos
i8déstyma ir perZiiira, prieSgaisrinés saugos taisykliy laikymasi, tinkama tinklo valdyma,
informaciniy sistemy prieziiirg bei kity techniniy priemoniy, biitiny asmens duomeny
apsaugai uztikrinti jgyvendinima.

Istaiga imasi priemoniy, kad biity uzkirstas kelias atsitiktiniam ar neteisétam asmens
duomeny sunaikinimui, pakeitimui, atskleidimui, taip pat bet kokiam kitam neteisétam
tvarkymui, saugodama jai patikétus dokumentus bei duomeny rinkmenas tinkamai ir
saugiai. 43. Jei darbuotojas ar kitas atsakingas asmuo abejoja jdiegty saugumo priemoniy
patikimumu, jis turi kreiptis ] tiesioginj savo vadova, kad biity jvertinamos turimos

saugumo priemongs ir, jei reikia, inicijuotas papildomy priemoniy jsigijimas ir jdiegimas.

Darbuotojai ar kiti atsakingi asmenys, kurie automatiniu biidu tvarko asmens duomenis arba i$
kuriy kompiuteriy galima patekti | vietinio tinklo sritis, kuriose yra saugomi asmens
duomenys, naudoja pagal atitinkamas taisykles sukurtus slaptazodzius. Slaptazodziai yra
kei¢iami periodiskai, ne reciau kaip kartg per tris ménesius, taip pat susidarius tam tikroms

aplinkybéms (pvz.: pasikeitus darbuotojui, iSkilus jsilauzimo grésmei, kilus jtarimui, kad

slaptazodis tapo zinomas tretiesiems asmenims, ir pan.).

Darbuotojas, dirbantis konkreciu kompiuteriu, gali Zinoti tik savo slaptazodj. Darbuotojas

slaptazodj uzklijuotame voke perduoda Jstaigos jgaliotam atsakingam asmeniui.

Slaptazodziai saugomi seife ar kitoje saugioje vietoje ir naudojami tik biitinu atveju.

Ne re¢iau kaip karta per ketvirt] paskirtas darbuotojas ar kitas atsakingas asmuo daro

kompiuteriuose esanciy asmens duomeny kopijas.
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48.

49.

50.

51.

52.

53.

Nustacius asmens duomeny saugumo pazeidimus, Istaiga imasi neatidéliotiny priemoniy
uzkertant kelig neteisétam asmens duomeny tvarkymui.

Sio Apraso nesilaikymas atsizvelgiant j pazeidimo sunkumg gali biiti laikomas darbo drausmés
pazeidimu, uz kurj darbuotojams gali buti taikoma atsakomybé¢, numatyta Lietuvos

Respublikos darbo kodekse bei prilyginama Siurk§¢iam darbo drausmés pazeidimui.

X. SKYRIUS BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

Sis Aprasas perzifirimas ir atnaujinamas ne re¢iau kaip karta per metus arba pasikeitus teisés
aktams, kurie reglamentuoja asmens duomeny tvarkyma.

Darbuotojai ir kiti atsakingi asmenys su Siuo AprasSu yra supazindinami pasiraSytinai arba
elektroninémis priemonémis ir privalo laikytis joje nustatyty jsipareigojimy bei atlikdami
savo darbo funkcijas vadovautis Aprase nustatytais principais.

Istaigos darbuotojai ir klientai sutikimg tvarkyti jy asmens duomenis suteikia laisva valia
raStu, uzpildydami jstaigos parengta Sutikimo tvarkyti asmens duomenis trafareting forma (2
priedas, 5 priedas).

Darbuotojai, kurie atsakingi uz asmens duomeny tvarkyma, privalo vykdyti Siose taisyklése
nustatytus asmens duomeny tvarkymo reikalavimus.

Istaiga turi teise 1§ dalies arba visiSkai pakeisti §] Aprasa. Su pakeitimais darbuotojai ir kiti

atsakingi asmenys yra supazindinami pasiraSytinai arba elektroninémis priemonémis.




VSI ,,Pagégiy krasto turizmo ir verslo
informacijos centras‘

Asmens duomeny tvarkymo ir saugojimo
taisykleés 1 priedas

(Konfidencialumo pasiZadéjimo forma)

KONFIDENCIALUMO PASIZADEJIMAS

(vardas, pavardé)

(pareigy pavadinimas)

patvirtinu, kad esu susipazings (-usi) su 2016 m. balandzio 27 d. Europos Parlamento ir Tarybos
reglamento (ES) 2016/679 dél fiziniy asmeny apsaugos tvarkant asmens duomenis ir dél laisvo
tokiy duomeny judéjimo ir kuriuo panaikinama Direktyva 95/46/EB (Bendrasis duomeny apsaugos
reglamentas) (OL 2016 L 119, p. 1), Lietuvos Respublikos asmens duomeny teisinés apsaugos
jstatymu, Lietuvos Respublikos socialinés apsaugos ir darbo ministerijos asmens duomeny
apsaugos politika, kitais asmens duomeny apsauga reguliuojanciais teisés aktais ir pasizadu:

1. Laikytis teisés akty, reguliuojanciy asmens duomeny tvarkyma ir apsauga, nuostaty.

2. Saugoti asmens duomeny paslaptj visg darbo (tarnybos) VSI ,,Pagégiy krasto turizmo
ir verslo informacijos centras® (toliau — Jstaiga) laikg ir pasibaigus darbo (tarnybos) santykiams ir
tik jstatymy ir kity teisés akty nustatytais tikslais ir tvarka naudoti bei teikti asmens duomenis teisg
juos gauti turintiems asmenims.

3. Man patikétus dokumentus (duomenis) saugoti tokiu biidu, kad tretieji asmenys,
neturintys teisés su jais susipazinti, neturéty galimybés su Siais dokumentais (duomenimis)
susipazinti ar jais pasinaudoti.

4. Neatskleisti man dél darbo ar tarnybos santykiy zZinomy asmens duomeny tretiesiems
asmenims, neturintiems teisés su jais susipazinti.

5. Taikyti Istaigos nustatytas technines ir organizacines saugumo priemones, elgtis
ripestingai, kad buty iSvengta asmens duomeny saugumo pazeidimo.

6. Asmens duomenis tvarkyti tik teisétais tikslais ir tik esant teisiniam pagrindui, taip
pat tik tokios apimties, kuri biitina jiems tvarkyti ir vykdomoms funkcijoms atlikti.

7. Asmens duomenis tvarkyti taip, kad duomeny subjekty tapatybe biity galima
nustatyti ne ilgiau negu to reikia tiems tikslams, dél kuriy Sie duomenys buvo tvarkomi,
igyvendinti, véliau Siuos duomenis sunaikinti pats ar perduoti juos sunaikinti tai jgaliotiems atlikti
asmenims ar perduoti juos saugoti, jeigu tokig pareigg nustato teisés aktai.



8. Nedelsdamas pranesti tiesioginiam vadovui ir [staigos duomeny apsaugos pareigiinui
apie asmeny, neturin¢iy teisés gauti asmens duomenis, bandymus gauti man patikétg informacijg.

9. Nedelsdamas pranesti savo tiesioginiam vadovui ir [staigos duomeny apsaugos
pareigiinui apie jtariamg ir (ar) jvykusi duomeny saugumo pazeidimg (bet kokj pazeidima, dél
kurio netyCia arba neteisétai sunaikinami, prarandami, pakeiiami, be teiséto pagrindo
atskleidziami, saugomi arba kitaip tvarkomi asmens duomenys arba prie jy be teiséto pagrindo
gaunama prieiga).

Zinau, kad uZ $io konfidencialumo pasizadéjimo nesilaikyma atsakysiu Lietuvos Respublikos teisés

akty nustatyta tvarka.

(data) (paraSas) (vardas ir pavarde)



VS| ,,Pagégiy krasto turizmo ir verslo
informacijos centras*

Asmens duomeny tvarkymo ir saugojimo
taisyklés 2 priedas

V3l ,,PAGEGIU KRASTO TURIMZO IR VERSLO INFORMACIJOS CENTRAS*
INFORMAVIMO APIE DARBUOTOJO ASMENS DUOMENU TVARKYMA FORMA

(darbuotojo pareigos, vardas, pavarde)

INFORMAVIMAS APIE DARBUOTOJO ASMENS DUOMENU TVARKYMA

(Data, vieta)

(vardas, pavardé)

esu informueotas (-a), kad mano asmens duomenys (toliau — asmens duomenys) yra
tvarkomi duomeny valdytojo — VSI ,,Pagégiu krasto turizmo ir verslo informacijos centras®, jstaigos
kodas 302698770, buveinés adresas Sereikos g. 5-3, LT-99254 Vilkyskiai, Pagégiy sav. (toliau —

»Istaiga®) zemiau nurodytais tikslais:

1. Darbo sutarties sudarymui, administravimui ir vykdymui;

2. Paslaugy jstaigos klientams teikimo;

3. Darbuotojo identifikavimui Jstaigos duomeny sistemose ir darbo sutarties
vykdymui;

4. Pateikti duomenis valstybés institucijoms dél su darbo santykiais susijusiy
iSmoky mokéjimo;

5. Susisiekimui su Darbuotojo Seimos nariais, jeigu jvyksta avarija ir dél to
sutrikdoma Darbuotojo sveikata, tinkamoms darbo salygoms uZztikrinti;

6. Administraciniais, nusikaltimy prevencijos atskleidimo ir teisiniais tikslais;

7. Analitikai bei statistikos analizéms, bendriesiems tyrimams, kurie leidzia
gerinti ugdymo paslaugas bei tobulinti jy kokybe;

8. Auditui;

9. Personalo valdymui, personalo dokumenty rengimui, dokumenty valdymui;

10. Turimy materialiniy ir finansiniy i$tekliy valdymui ir naudojimui.
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esu supazindintas (-a) su direktoriaus jsakymu, patvirtintomis Istaigos asmens duomeny

tvarkymo ir saugojimo taisyklémis ir sutinku vykdyti numatytas pareigas.

Be kita ko, patvirtinu savo sutikimg d¢l [staigos teisés:

1.  Darbo santykiy su Istaiga metu, mano CV (gyvenimo aprasymas), pareigybés ir atvaizdas
biity publikuojamas [staigos interneto svetain¢je www.visitpagegiai.lt ir (ar) Istaigos stenduose.
[] Sutinku

L] Nesutnku

2. Darbo santykiy su Jstaiga metu mano vardas ir (ar) pavardé biity naudojami [staigos
elektroninio pasto adreso sudarymui, komunikuojant su tre¢iaisiais asmenimis.

L] Sutinku
] Nesutnku

3. Istaigos kolektyve skelbti mano gimimo data

. Sutinku
[] Nesutnku

4. Darbo santykiy su Jstaiga metu, bii¢iau filmuojamas ir fotografuojamas, o filmuota/
fotografuota medziaga publikuojama [staigos interneto svetainéje www.visitpagegiai.lt ir (ar) Istaigos
socialiniuose tinkluose

[] Sutinku
] Nesutnku

Taip pat esu informuotas (-a), kad vadovaujantis Reglamente (ES) Nr. 2016/679 jtvirtintomis asmens
duomeny subjekto teisémis nustatyta tvarka turiu teise: 1) zinoti (biiti informuotas) apie mano asmens
duomeny tvarkyma; 2) susipazinti su savo asmens duomenimis ir kaip jie yra tvarkomi; 3) reikalauti,
sunaikinti mano asmens duomenis arba sustabdyti mano asmens duomeny tvarkymo veiksmus, kai
duomenys tvarkomi nesilaikant Reglamento (ES) Nr. 2016/679 ir kity asmens duomeny tvarkyma

reglamentuojanciy teisés akty nuostaty.
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Esu informuotas, kad bet kuriuo metu galiu atSaukti savo auks¢iau isreikStus sutikimus.

Taip pat turiu teis¢ pateikti skunda Valstybinei duomeny apsaugos inspekcijai (A. Juozapaviciaus g. 6, 09310
Vilnius, Tel. (8 5) 271 2804, El. pastas ada@ada.lt).

(vardas, pavard¢) (paraSas)
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VSI ,,Pagégiy krasto turizmo ir verslo
informacijos centras*

Asmens duomeny tvarkymo ir saugojimo
taisyklés 3 priedas

V31 ,,PAGEGIU KRASTO TURIMZO IR VERSLO INFORMACIJOS CENTRAS“
ASMENS DUOMENU TVARKYMO APRASYMAS

Duomeny Duomeny Teisinis pagrindas | Tvarkomi asmens duomenys Duomeny gavéjai | Duomeny saugojimo
subjekty grupé tvarkymo tikslas ir gavéju grupés | terminas
(-ai)

Darbo sutarties LR Darbo kodeksas, | Vardas, pavarde, paso ar asmens | Valstybinio Istaiga  vadovaujasi
Istaigos esami ir | sudarymo, LR viesyjy istaigy tapatybés  kortelés  numeris, | socialinio Lietuvos vyriausiojo
buve darbuotojai | administravimo ir jstatymas ir kiti iSdavimo data, galiojimo data, | draudimo fondo | archyvaro  jsakymu

vykdymo, istaigos kaip dokumentg iSdavusi jstaiga, | valdyba 2011 m. kovo 9 d. Nr.

Pateikti duomenis | darbdavio pareigas | dokumenty registracijos data ir V-100

valstybés bei darbo teisinius numeris, asmens kodas, gimimo | Valstybiné ,,Dél Bendryjy

institucijoms dél su | santykius data, nuotrauka, deklaruotos | mokesciy dokumenty saugojimo

darbo santykiais reglamentuojantys gyvenamosios vietos adresas, | inspekcija prie terminy rodykles

susijusiy iSmoky teisés aktai, darbo faktinés gyvenamosios vietos | Lietuvos patvirtinimo*

mokéjimo; sutartis adresas,  telefono  numeris, | Respublikos nuostatomis

Darbuotojo elektroninio  pasto  adresas, | finansy

sveikata, Seiminé padétis, gyvenimo ir | ministerijos

tinkamoms darbo veiklos apraSymas, duomenys

salygoms apie iSsilavinima, kvalifikacija, | Bankai

uztikrinti; atsiskaitomosios saskaitos

Personalo valdymo numeris, asmens socialinio | Pagégiy

dokumenty draudimo numeris, specialiyjy | savivaldybé

rengimo, kategorijy asmens duomenys,

dokumenty susije su sveikata, pirmos med.

valdymo, turimy pagalbos pazymeéjimai,

materialiniy ir invalidumo pazyméjimo kopija,

finansiniy istekliy pareigos, duomenys apie

valdymo ir mokymasi, atostogas, duomenys
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naudojimo; vidaus apie darbo uzmokestj,
administravimo informacija apie dirbta darbo
laika, iSeitinés iSmokos.
Praktikantai, Praktikos, Duomeny subjekto | Praktikanty, savanoriy, | Informacija 1 (vieneri) metai nuo
savanoriai, savanorese sutikimas, praktinio, | kandidaty pageidaujanciy | kitiems gavéjams | sutikimo gavimo,
kandidatai organizavimo ir savanorio mokymosi | isidarbinti  jstaigoje  asmens | neperduodama praktikos, savanorése
pageidaujantys | vykdymo tikslu. sutartis duomenys: vardas, pavardg, sutartis saugoma 3
jsidarbinti Laisvos darbo asmens kodas, asmens tapatybés metus po sutarties
vietos uzémimo kortelés (paso) numeris, pasibaigimo
tikslu gyvenamosios vietos adresas,
gimimo data, amzius, telefono
numeris, elektroninio  pasto
adresas, gyvenimo apraSymas,
duomenys apie iSsilavinimg ir
kvalifikacija, darbo patirtj
Esami Komunikacijos su | Darbuotojo Darbuotojy asmens duomenys: | Informacija Iki darbo santykiy
darbuotojai darbuotojais ne sutikimas asmeninis telefono numeris, | kitiems gavéjams | pabaigos, o jei Sie
darbo metu asmeninis elektroninis pastas. neperduodama duomenys pateikti
palaikyti darbuotojo asmens
byloje — 10 mety
pasibaigus tarnybos
darbo santykiams
Klientai, Paslaugos teikimo, | Duomeny subjekto | Asmens duomenys: vardas, | Esant  sutikimui | 2 metai nuo paskutinio
projektu dalyviai | uztikrinimo, sutikimas pavarde, asmens kodas, adresas, | gali buti skelbiami | paskelbimo vieSoje
atsiskaitymo uz asmeninis  telefono  numeris, | jstaigos erdvéje
suteiktas paslaugas asmeninis elektroninis pastas, | internetiniame
tikslu, projekty informacija apie pasiekiamuma, | puslapyje,
igyvendinimo dalyvavimg renginiuose, vaizdo | socialinio tinklo
tikslais medziaga, kurio uzfiksuotas | paskyroje.

Duomeny subjektas.
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Sveciai Sveciy registracijos | Apsilankiusio Sve€io  asmens  duomenys, | Informacija 1 metai
tikslu asmens sutikimas kuriuos pateikia pats svecias: | kitiems gavéjams
vardas, pavardé, darbovieté, | neperduodama
apsilankymo tikslas
Skunda, Rastvedybos Teisés aktai, Skunda, praSyma ir praneS§img | teismui, 5 (metai) nuo skundo ir
prasyma, vidaus Ipareigojantys pateikusiy asmeny duomenys: | prokuratiirai, pranes$imo
pranesSimg administravimo jstaiga nagrinéti vardas, pavarde, gimimo data, | ikiteisminio iSnagrinéjimo
pateike asmenys | tikslu skundus, pragymus | asmens kodas, adresas, telefono | tyrimo jstaigoms
ir pranesimus numeris, elektroninio  pasto l.)el. ) kitoms
adresas, skunde, praSyme ar | institucijoms,

praneSime nurodyta informacija,
skundo, praS§ymo ar praneSimo
nagrin€¢jimo rezultatas, jstaigos
atsakymo data ir numeris,
skundo, praSymo ar praneSimo,
nagrinéjimo metu gauta
informacija

turin¢ioms teisinj
pagrinda nagrinéti
skunde, praSyme ir
pranesime

nurodyta klausimg
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VSI ,,Pagégiy krasto turizmo ir verslo

informacijos centras*
Asmens duomeny tvarkymo ir saugojimo
taisyklés 4 priedas

V3l ,,PAGEGIU KRASTO TURIMZO IR VERSLO INFORMACIJOS CENTRAS“
DARBUOTOJU VALDOMU ASMENS DUOMENU APRASYMAS

Darbuotojo pareigybé

Duomeny tvarkymo tikslas

Duomeny apraSymas (apimtis)

Istaigos direktorius

Darbo sutarties sudarymo, administravimo ir jvykdymo
tikslu;

Analitikai bei statistikos analizéms, bendriesiems tyrimams,
kurie leidzia gerinti paslaugas bei tobulinti jy kokybe tikslu;
Personalo valdymo, personalo dokumenty rengimo,
dokumenty valdymo ,vidaus administravimo tikslu;

Turimy materialiniy ir finansiniy iStekliy valdymo ir
naudojimo tikslu.

Vidaus kontrolés uztikrinimui.

Priesgaisrinés saugos, darby saugos; Prekiy ir (ar) paslaugy
uzsakymo ir administravimo proceso;

Darbuotojy sveikatos priezitros tikslu

Turi prieiga prie visy [staigos valdomy asmens

duomeny

Buhalteris

Personalo valdymo, personalo dokumenty
dokumenty valdymo, vidaus administravimo tikslu;
Turimy materialiniy ir finansiniy iStekliy valdymo ir
naudojimo tikslu

Buhalterinés apskaitos, kontrolés tvarkymui ir uztikrinimui.

rengimo,

Istaigos darbuotojy asmens duomenis tokius kaip:
vardas ir pavard¢, gimimo data, asmens kodas, banko
saskaitos, ] kurig yra pervedamas darbo uzmokestis,
numeris; socialinio draudimo pazyméjimo numeris,
asmens tapatybés dokumento duomenys, informacija
apie darbuotojo turimg iSsilavinimg ir jgyta
kvalifikacija, darbo uzmokesc¢io informacija, darbo
grafikai ir darbo laikas, kasmetiniy ir tiksliniy
atostogy informacija, uzimamos pareigos, informacija
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apie darbing veikla, pareigybés lygis, kvalifikaciné
kategorija, vadovaujamo darbo patirtis (metai),
profesiné darbo, darbo stazas, pareiginés algos
pastoviosios dalies bazinio dydzio koeficientas,
kintamosios dalies koeficientas ir jy didinimas, etato
dydis, telefono nr., el.pasto adresas.

Isiskolinimo uz suteiktas paslaugas informacija,
banko sgskaitos numeris, atlikty bankiniy mokeéjimy
iSraSai

Specialistai

Personalo dokumenty rengimo, prekiy ir (ar) paslaugy
uzsakymo ir administravimo proceso; Priesgaisrinés
saugos, darby saugos organizavimo proceso, Kompiuteriy
tinklo administravimo ir priezitros tikslu;

Vidaus administravimo tikslu

Darbuotojy asmens duomenys: vardas, pavarde,
telefono numeris;

Tiekéju duomenys - vardas, pavardé, telefono
numeris, gimimo data, fizinis/juri Turi prieiga prie
visy Istaigos duomeny baziy/ sistemy/ programy ir
juose esanciy duomeny.
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