PATVIRTINTA

Kupiskio rajono savivaldybés

vieSosios bibliotekos direktoriaus

2018 m. rugpjucio 24 d. jsakymu Nr. [V-90

ASMENS DUOMENU TVARKYMO KUPISKIO RAJONO SAVIVALDYBES VIESOJOJE
BIBLIOTEKOJE TAISYKLES

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Asmens duomeny tvarkymo Kupiskio rajono savivaldybés vieSojoje bibliotekoje taisykliy
(toliau — Taisyklés) tikslas — reglamentuoti asmens duomeny tvarkyma KupiSkio rajono
savivaldybés vieSojoje bibliotekoje (toliau — Biblioteka), uztikrinant 2016 m. balandZio 27 d.
Europos Parlamento ir tarybos reglamento (ES) 2016/679 dé¢l fiziniy asmeny apsaugos tvarkant
asmens duomenis ir dél laisvo tokiy duomeny judéjimo ir kuriuo panaikinama Direktyva 95/46/EB
(toliau — Bendrasis duomeny apsaugos reglamentas (BDAR) arba Reglamentas), Lietuvos
Respublikos asmens duomeny teisinés apsaugos jstatymo (toliau — ADTAI), bendraisiais
reikalavimais organizacinéms ir techninéms duomeny saugumo priemonéms, patvirtintais
Valstybinés duomeny apsaugos inspekcijos direktoriaus 2008 m. lapkri¢io 12 d. jsakymu Nr. IT-
71(1.12) ,,.Dél Bendryjy reikalavimy organizacinéms ir techninéms duomeny saugumo priemonems
patvirtinimo* bei kity teisés akty, nustatanéiy asmens duomeny tvarkyma ir apsauga, laikymasi ir
jgyvendinima.

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

3. Taisykliy privalo laikytis visi Bibliotekos darbuotojai, dirbantys pagal darbo sutartis (toliau —
darbuotojai), kurie tvarko Bibliotekoje esan¢ius asmens duomenis arba atlikdami savo pareigas juos
suzino.

4. Taisyklése vartojamos savokos:

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

4.2. Duomeny subjektas — fizinis asmuo, kurio duomenis tvarko Biblioteka;

4.3. Duomeny naudotojas — Bibliotekos darbuotojas, kurio pareigoms atlikti suteikta teise
tvarkyti asmens duomenis. Duomeny naudotojui keliami konkretis reikalavimai dél asmens
duomeny saugos, kuriuos reglamentuoja teisés aktai;

4.4. Uz duomeny apsaugg atsakingas darbuotojas — Bibliotekos darbuotojas, kuriam priskirta
pareiga uztikrinti kad Duomeny naudotojai, tvarkydami asmens duomenis, laikytysi iy taisykliy,
ADTALJ ir kity teisés akty, reglamentuojan¢iy asmens duomeny tvarkyma ir apsauga;

4.5. Duomeny tvarkymas — bet kuris su asmens duomenimis atlickamas veiksmas: rinkimas,
uZra§ymas, kaupimas, saugojimas, klasifikavimas, grupavimas, jungimas, keitimas (papildymas ar
taisymas), teikimas, naudojimas loginiy ir (arba) aritmetiniy operacijy atlikimui, paieska, perzZilira,
viesinimas, naikinimas ar kitoks veiksmas arba veiksmy rinkinys;

4.6. Kitos taisyklése vartojamos savokos atitinka savokas, nustatytas Reglamente, ADTAL

11 SKYRIUS .
ASMENS DUOMENU TVARKYMO TEISETUMAS

4.7. Duomeny subjekty asmens duomenis tvarko KupiSkio rajono savivaldybeés vieSoji
biblioteka, juridinio asmens kodas 190101434, jstaigos adresas L. Stuokos-Guceviciaus a. 3A, LT-
40130 (laikinas adresas Krantinés g. 24, LT-40117) Kupiskis.



4.8. Duomeny subjekty asmens duomenys Bibliotekoje tvarkomi neautomatiniu budu
susistemintose rinkmenose ir (arba) automatiniu biidu.

4.9. Duomeny subjekty asmens duomeny tvarkymas Bibliotekoje yra teisétas, nes biblioteka
kaip duomeny valdytoja pagal jstatymus yra jpareigota tvarkyti asmens duomenis, uZtikrinant
duomeny valdytojos savaranki¥ka funkcionavima (struktiros tvarkymas, personalo valdymas,
turimy materialiniy ir finansiniy i$tekliy valdymas ir naudojimas, rastvedybos tvarkymas, skaitytojy
aptarnavimo ir informacinio apriipinimo organizavimas). Biblioteka apie asmens duomeny
tvarkyma privalo informuoti darbuotojg (1 priedas) ir vartotoja, kuris registracijos metu
supaZindinamas su Naudojimosi biblioteka taisyklémis ir pasiraSo skaitytojo registracijos korteleje
patvirtindamas sutikima, kad biblioteka tvarkyty jo asmens duomenis.

III SKYRIUS
ASMENS DUOMENU TVARKYMO TIKSLAI IR TEISINIS PAGRINDAS

5. Biblioteka kaip duomeny valdytoja, vadovaudamasi Kupiskio rajono savivaldybés tarybos
patvirtintais nuostatais, kitais veikla reglamentuojanéiais teisés aktais, asmens duomenis tvarko
vidaus administravimo ir skaitytojy aptarnavimo bei informacinio apriipinimo tikslais:

5.1. Struktiiros tvarkymo tikslu, pateikiant Bibliotekos kontakting informacija, informacija
apie Bibliotekos veiklg Bibliotekos interneto svetaingje http:/kupiskiovb.It ar kitose visuomenes
informavimo priemonése, tvarkomi Bibliotekos vadovo ir darbuotojy asmens duomenys (vardas,
pavardé, pareigos, telefono numeris(-iai), elektroninio pasto adresas(-ai);

5.2. Personalo valdymo tikslu:

5.2.1. atliekant atrankg j Bibliotekos laisva darbo vieta, tvarkomi kandidato j laisva darbo vieta
asmens duomenys (vardas, pavarde, i$silavinimas, kontaktiné informacija);

5.2.2. teikiant praneSimus Valstybinio socialinio draudimo fondo valdybai prie Socialinés
apsaugos ir darbo ministerijos apie apdraustyjy valstybinio socialinio draudimo pradzig ar pabaiga,

5.2.3. sudarant darbo sutartj su darbuotoju, vedant darbuotojy darbo laiko apskaita, tvarkomi
Bibliotekos darbuotojy asmens duomenys (vardas, pavardé, asmens kodas, nuotrauka,
iSsimokslinimas, Seimyniné padétis, vaiky skaifius, namy adresas, pareigos, duomenys apie
priémimg j pareigas, atleidimg i§ pareigy, duomenys apie iSsilavinimg ir kvalifikacija, duomenys
apie mokyma, duomenys apie atostogas, komandiruotes, informacija apie dirbta darbo laikg);

5.2.4. vykdant darbdavio jsipareigojimus darbuotojui, tvarkomi su darbuotoju susijusio tre€iojo
asmens (maZamecio vaiko, sutuoktinio ar kito Seimos nario ir pan.) asmens duomenys (vardas ir
pavardé, kontaktiné informacija).

5.3. Turimy materialiniy ir finansiniy iStekliy valdymo ir naudojimo tikslu:

5.3.1. skai¢iuojant darbo uZmokes¢io ir uZ ji mokamus mokes¢ius, vykdant kitus teisétus
duomeny subjekto jpareigojimus (skolos antstoliams) iSskaiCiuoti sumas i§ gaunamy pajamy,
formuojant darbo uzmokes¢io, pasalpy ar kity mokéjimy pavedimus per banka, tvarkomi darbuotojy
asmens duomenys (vardas, pavardé, asmens kodas, asmens socialinio draudimo numeris, adresas,
pareigos, duomenys apie priémima j pareigas, atleidima i§ pareigy, duomenys apie iSsilavinimg ir
kvalifikacija, duomenys apie mokymasi, duomenys apie atostogas, duomenys apie darbo uZzmokestj,
iSeitines i¥mokas, kompensacijas, paSalpas, informacija apie dirbta darbo laika, informacija apie
skatinimus ir nuobaudas, banko atsiskaitomosios saskaitos bei kiti asmens duomenys, kuriuos
pateikia pats asmuo arba kuriuos tvarkyti Biblioteka jpareigoja jstatymai ir kiti teisés aktai);

5.3.2. atlickant mokéjimus fiziniams asmenims uz jsigytas prekes ir paslaugas, atliktus darbus,
tvarkomi fiziniy asmeny asmens duomenys (vardas ir pavardé, asmens kodas, verslo ar
individualios veiklos paZyméjimo numeris ir i8davimo data, banko atsiskaitomosios saskaitos);

5.3.3. vie$uyjy pirkimy organizavimo, sutaréiy su fiziniais asmenimis sudarymo, vykdymo

.....

ir pavarde, pareigos);



5.4. Rastvedybos tvarkymo tikslu:

5.4.1. turimy archyviniy dokumenty kopijy, i$rasy, nuorasy iSdavimo buvusiems ir esamiems
Bibliotekos darbuotojams procese tvarkomi esamy ir buvusiy darbuotoju, dirbanciy pagal darbo
sutartis, asmens duomenys (vardas ir pavardé, asmens kodas, kontaktiné informacija bei kiti asmens
duomenys, kuriuos pateikia pats asmuo ir (arba) kuriuos tvarkyti Biblioteka jpareigoja jstatymai ir
kiti teisés aktai);

5.4.2. asmeny praSymy/praneSimy/skundy nagrinéjimo procese tvarkomi asmeny, pateikusiy
Bibliotekai skundg, praSyma ar prane$ima, asmens duomenys (vardas ir pavardé, asmens kodas,
adresas, telefono numeris, elektroninio pasto adresas, parasas, skundo, praS§ymo ar pranesimo data
ir numeris (registravimo Bibliotekoje data ir numeris), skunde/praSyme/praneSime nurodyta
informacija (jskaitant ir ypatingus asmens duomenis), skundo/pra§ymo/pranesimo nagrin€jimo
rezultatas. Bibliotekos atsakymo data ir numeris, skundo/pranesimo/praS§ymo nagrinéjimo metu
gauta informacija.

5.5. Skaitytojy aptarnavimo ir informacinio apriipinimo organizavimo tikslu:

5.5.1. LIBIS bendro skaitytojo pazyméjimo funkcionavimui bendros skaitytojy registravimo
duomeny bazés pagrindu, skaitytojy apskaitai, asmens tapatybés nustatymui Naudojimosi Kupiskio
rajono savivaldybés vieSgja biblioteka, jos padaliniais ir skaitytojy aptarnavimo punktais taisykliy
pazeidimo atveju (vardas, pavardé, gimimo data, asmens kodas, gyvenamoji vieta, telefono
numeris, i§simokslinimas, profesija, mokymosi vieta, darboviete, elektroninio pasto adresas);

5.5.2. apklausy organizavimui, jei vartotojas sutinka (amzius, lytis, i§simokslinimas, profesija,
darbo vieta, pareigos, darbo staZas atitinkamoje srityje, gyvenamasis regionas).

6. Asmens duomenys tretiesiems asmenims teikiami tik jstatymu nustatytais atvejais ir
tvarka:

6.1. asmeny, pateikusiy Bibliotekai skunda/praSyma/pranesima, asmens duomenys;

6.2. skundo/praS§ymo/prane§imo nagrin¢jimo tikslu — juridiniams ir fiziniams asmenims
(jskaitant ir kity Europos Sajungos valstybiy nariy ir Europos ekonominés erdves valstybiy
kompetentingas institucijas);

6.3. gin¢o dél Bibliotekos priimto sprendimo teisétumo nagrinéjimo tikslu — teismams;

6.4. Bibliotekos darbuotojy, dirban¢iy pagal darbo sutartis, asmens duomenys:

6.4.1. socialinio draudimo mokes¢io administravimo tikslu — Valstybinio socialinio draudimo
fondo valdybai prie Socialinés apsaugos ir darbo ministerijos;

6.4.2. mokes¢iy administravimo tikslu — Valstybinei mokes¢iy inspekcijai prie Lietuvos
Respublikos finansy ministerijos;

6.5. kitiems tretiesiems asmenims, kuriems pareiga pateikti asmens duomenis yra nustatyta
jstatymuose ar kituose teisés aktuose.

7. Bibliotekos darbuotojai, kuriems yra suteikta teisé¢ tvarkyti asmens duomenis, laikosi
konfidencialumo principo ir laiko paslaptyje bet kokia su asmens duomenimis susijusig informacija,
su kuria jie susipazino atlikdami savo funkcijas.

8. Biblioteka, saugodama asmens duomenis, jgyvendina ir uztikrina tinkamas organizacines ir
technines priemones, skirtas asmens duomenims nuo atsitiktinio ar neteiséto sunaikinimo,
pakeitimo, atskleidimo, taip pat nuo neteiséto tvarkymo apsaugoti.

9. Bibliotekos darbuotojai, kurie automatiniu biidu tvarko asmens duomenis, turi saugoti
prisijungimo prie kompiuterio ir duomeny informacija, periodiskai ja keisti, naudoti su asmenine
informacija nesusijusius slaptaZodZius. Asmens duomenis automatiniu biidu Bibliotekoje tvarko Sie
duomeny naudotojai: Lankytojy aptarnavimo skyrius, Vaiky erdve, IStekliy valdymo ir bendryjy
reikaly skyrius, Buhalterija, Rastiné; neautomatiniu biidu — Skaitykla, Krastotyros ir edukacijos
skyrius, Bibliotekos padaliniai ir skaitytojy aptarnavimo punktai.

10. Dokumentai, kuriuose yra asmens duomenys, tvarkomi, apskaitomi ir saugomi vadovaujantis
Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykliy, patvirtinty Lietuvos vyriausiojo archyvaro 2011 m.
liepos 4 d. jsakymu Nr. V-118 ,.Dél Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykliy patvirtinimo®,
Elektroniniy dokumenty valdymo taisykliy, patvirtinty Lietuvos vyriausiojo archyvaro 2011 m.



gruodZio 29 d. jsakymu Nr. V-158 , D¢l Elektroniniy dokumenty valdymo taisykliy patvirtinimo*
reikalavimais.
IV SKYRIUS
PAGRINDINIAI ASMENS DUOMENU TVARKYMO IR APSAUGOS REIKALAVIMAI

11. Duomeny naudotojai privalo laikytis pagrindiniy asmens duomeny tvarkymo reikalavimy:

11.1. asmens duomenys renkami $iy taisykliy 5 ir 6 punktuose apibréztais tikslais ir tvarkomi
Siais budais;

11.2. asmens duomenys tvarkomi tiksliai, sgZiningai ir teisétai;

11.3. asmens duomenys turi biiti tikslis ir, jei reikia, atnaujinami;

11.4. netikslis ir nei§samis duomenys turi biti iStaisyti, papildyti, sunaikinti arba sustabdytas ju
tvarkymas;

11. 5. asmens duomenys turi biti tapatiis, tinkami ir tik tokios apimties, kuri biitina tikslams, dél
kuriy $ie duomenys buvo surinkti ir tvarkomi, pasiekti;

11.6. asmens duomenys saugomi tokia forma, kad duomeny subjekty tapatybg biity galima
nustatyti ne ilgiau negu to reikia tiems tikslams, dél kuriy §ie duomenys buvo surinkti ir tvarkomi;

11.7. asmens duomenys tvarkomi pagal Reglamente, ADTI ir kituose Bibliotekos veikla
reglamentuojanciuose teisés aktuose nustatytus asmens duomeny tvarkymo reikalavimus.

12. Asmens duomenys Bibliotekoje renkami tik teisés akty nustatyta tvarka, juos gaunant:

12.1. tiesiogiai i§ duomeny subjekto;

12.2. pagal asmens duomeny teikimo sutartis (daugkartinio asmens duomeny rinkimo atveju);

12.3. duomeny valdytojui pateikiant praSymga, kuriame turi buiti nurodytas asmens duomeny
naudojimo tikslas, teikimo bei gavimo teisinis pagrindas ir praSomy pateikti asmens duomeny
apimtis (vienkartinio asmens duomeny rinkimo atveju).

13. Asmens duomeny saugojimo terminus ir veiksmus, kurie atliekami pasibaigus Siam terminui,
nustato teisés aktai, reglamentuojantys asmens duomeny tvarkyma. Asmens duomenys saugomi ne
ilgiau negu to reikalauja duomeny tvarkymo tikslai. Konkretlis asmens dokumenty saugojimo
terminai nustatyti Bibliotekos direktoriaus patvirtintame Dokumentacijos plane. Kai asmens
duomenys nebéra reikalingi jy tvarkymo tikslams, jie yra sunaikinami arba nuasmeninami ir
archyvuojami. Personalo, finansy, buhalterinés apskaitos ir atskaitomybés archyvinés bylos
archyvuojamos Bibliotekoje.

14. Biblioteka uZtikrina, kad visa reikalinga informacija duomeny subjektui buty pateikiama
aiskiai ir suprantamai.

15. Teisés akty nustatytais atvejais ir tvarka Biblioteka teikia jos tvarkomus asmens duomenis
tretiesiems asmenims, kuriems asmens duomenis teikti Biblioteka jpareigoja jstatymai ar kiti teisés
aktai, pagal duomeny gavéjo praSyma (vienkartinio teikimo atveju) arba Bibliotekos ir duomeny
gavéjo sudaryta asmens duomeny teikimo sutartj (daugkartinio teikimo atveju).

16. Duomeny gavéjo praSymai ir duomeny teikimo sutartys privalo atitikti Reglamento, ADTAI,
kity teisés akty reikalavimus. Teikiant duomenis pagal duomeny teikimo sutartj, prioritetas
teikiamas automatiniam duomeny teikimui, o teikiant duomenis pagal duomeny gavéjo praSyma —
duomeny teikimui elektroniniy ry$iy priemonémis.

V SKYRIUS
SPECIALIEJI ASMENS DUOMENU TVARKYMO REIKALAVIMAI

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

18. Pasikeitus duomeny subjekty asmens duomenims ir duomeny subjektams apie tai raStu
informavus Biblioteka, toks duomeny subjekto rastas jdedamas j byla, o automatinése duomeny
rinkmenose ir duomeny bazése duomenys atnaujinami, itrinant neaktualius asmens duomenis ir
jrasant aktualius duomenis.



19. Personalo, finansy, buhalterinés apskaitos ir atskaitomybés bylos, taip pat kitos archyvinés
bylos, kei¢iantis dokumentus ir bylas tvarkantiems Bibliotekos darbuotojams ar jy jgaliojimams,
perduodamos naujai priimtam ir asmens duomenis tvarkyti paskirtam Bibliotekos darbuotojui
perdavimo-priémimo aktu.

20. Naikinant dokumentus, kuriy saugojimo terminas yra pasibaiges, Bibliotekos dokumentai,
kuriuose yra asmens duomenys ir jy kopijos turi buti sunaikinti taip, kad $iy dokumenty nebiity
galima atkurti ir atpazinti jy turinio.

21. Duomeny subjekty pateikti dokumentai ir jy kopijos, finansavimo, buhalterinés apskaitos ir
atskaitomybés, archyvinés ar kitos bylos, kuriose yra asmens duomeny, saugomos rakinamose
spintose, seifuose arba patalpose. Dokumentai, kuriuose yra asmens duomeny, neturi biiti laikomi
visiems prieinamoje matomoje vietoje, kur neturintys teisés asmenys nekliudomai galéty su jais
susipazinti.

22. Vietinio tinklo sritys, kuriose yra saugomi asmens duomenys, privalo biiti apsaugotos
prieigos prie asmens duomeny slaptazodziais arba turi biiti apribotos prieigos teisés prie jy. Prieigos
prie asmens duomeny slaptaZodziai suteikiami, kei¢iami ir saugomi uztikrinant jy konfidencialuma,
yra unikaliis, sudaryti i$ ne maziau kaip 4 simboliy, nenaudojant asmeninio pobtidZio informacijos,
kei¢iami periodiskai ne reiau kaip karta per 6 ménesius, taip pat susidarius tam tikroms
aplinkybéms (pasikeitus darbuotojui, i8kilus jsilauzimo grésmei, kilus jtarimui, kad slaptazodis tapo
Zinomas tretiesiems asmenims ir pan.) ir naudotojo pirmojo prisijungimo metu. Bibliotekos
darbuotojas prieigos prie asmens duomeny slaptazodziais turi naudotis asmeniskai ir neatskleisti jy
tretiesiems asmenims.

23. Bibliotekos interneto svetainé turi buti maksimaliai apsaugota nuo svetainéje esancios
informacijos pakeitimo, sunaikinimo. Interneto svetainés administravimui ir turinio valdymui turi
biiti pasirinkta saugi turinio valdymo sistema (TVS).

24. Kompiuteriné jranga turi biiti patikima, programos licencijuotos, ir apsaugota nuo
kenksmingos programinés jrangos (antivirusiniy programy jdiegimas, operacinés sistemos
atnaujinimas ir pan.).

25. Asmens duomeny tvarkymo saugumo pazeidimy valdyma, duomeny atsarginiy kopijy
darymo, saugojimo ir duomeny atk@irimo i$ atsarginiy duomeny kopijy tvarka nustato informaciniy
sistemy administravimo vadovai, duomeny saugos dokumentai.

VI SKYRIUS
REIKALAVIMAI ASMENIMS, TVARKANTIEMS ASMENS DUOMENIS

26. Prieiga prie asmens duomeny gali biti suteikta tik tam Bibliotekos darbuotojui, kuriam
asmens duomenys yra reikalingi jo funkcijoms vykdyti.

27. Su asmens duomenimis galima atlikti tik tuos veiksmus, kuriems atlikti Bibliotekos
darbuotojui yra suteiktos teisés. Bibliotekos darbuotojas, tvarkantis duomeny subjekty asmens
duomenis, privalo:

27.1. laikytis pagrindiniy asmens duomeny tvarkymo reikalavimy ir saugumo reikalavimy,
jtvirtinty Siose taisyklése, ADTAI ir kituose teisés aktuose;

27.2. laikytis konfidencialumo principo ir laikyti paslaptyje bet kokia su asmens duomenimis
susijusia informacija, su kuria jis susipaZino vykdydamas savo funkcijas, nebent tokia informacija
biity viesa pagal galiojan&iy jstatymy ar kity teisés akty nuostatas. Pareiga saugoti asmens duomeny
paslaptj galioja ir peréjus dirbti j kitas pareigas ar pasibaigus darbo santykiams Bibliotekoje;

27.3. laikytis Siose taisyklése nustatyty organizaciniy ir techniniy asmens duomeny saugumo
priemoniy, kad biity uzkirstas kelias atsitiktiniam ar neteisétam asmens duomeny sunaikinimui,
pakeitimui, atskleidimui, taip pat bet kokiam kitam neteisétam tvarkymui;

27.4. saugoti dokumentus, duomeny rinkmenas bei duomeny bazése saugomus duomenis ir
duomeny kopijas, vengti nereikalingy kopijy darymo;

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



27.6. saugoti, periodiskai keisti prisijungimo prie duomeny informacija;

27.7. nedelsiant pranesti uz duomeny teising apsauga atsakingam darbuotojui apie bet kokia
itarting situacija, kuri gali kelti grésme Bibliotekos tvarkomy asmens duomeny saugumui;

27.8. dométis asmens duomeny apsaugos aktualijomis ir problemomis, esant galimybei kelti
asmens duomeny teisinés apsaugos kvalifikacija;

28. asmens duomeny tvarkymo funkcijas vykdantys ir su Bibliotekos tvarkomais asmens
duomenimis galintys susipaZinti Bibliotekos darbuotojai turi pasiradyti nustatytos formos
konfidencialumo pasizadéjima (2 priedas), kuris saugomas Bibliotekos darbuotojo asmens byloje.

29. Bibliotekos darbuotojas netenka teisés tvarkyti subjekty asmens duomenis, kai pasibaigia jo
darbo santykiai su biblioteka arba kai jam pavedama vykdyti su duomeny tvarkymu nesusijusias
funkcijas.

30. Uz duomeny teisine apsauga atsakingas darbuotojas, jgyvendindamas asmens duomeny
teising apsauga, atlieka $ias funkcijas:

30.1. teikia Bibliotekos vadovui pasitilymus dél asmens duomeny teisinés apsaugos dokumenty
priémimo, keitimo ar panaikinimo;

30.2. koordinuoja asmens duomeny teisinés apsaugos incidenty Bibliotekoje tyrima ir
bendradarbiauja su kompetentingomis institucijomis, tirianéiomis incidentus, neteisétas veikas,
susijusias su duomeny teisinés apsaugos incidentais;

30.3. teikia Duomeny naudotojams privalomus vykdyti nurodymus ir pavedimus;

30.4. organizuoja Duomeny naudotojams mokymus asmens duomeny teisinés apsaugos
klausimais, jvairiais biidais informuoja juos apie duomeny saugos problematika (priminimai
elektroniniu pastu, mokymy rengimas, atmintin€s ir pan.);

30.5. vykdo kitas teisés aktuose, reglamentuojandiuose asmens duomeny tvarkymo teisétuma ir
saugos valdyma, priskirtas funkcijas.

VII SKYRIUS
ASMES DUOMENU PAZEIDIMO RIZIKOS VEIKSNIAI

31. Asmens duomeny apsaugos pazeidimas — tai veiksmai ar neveikimas, kurie gali sukelti ar
sukelia nepageidaujamus padarinius, taip pat prieStarauja jstatymy, reglamentuojanciy asmens
duomeny apsauga, normoms.

32. Asmens duomeny apsaugos pazeidimo rizikos veiksniai:

32.1. nety¢iniai, kai Asmens duomeny apsauga pazeidziama dél atsitiktiniy prieZasCiy (duomeny
tvarkymo klaidos, informacijos laikmeny, duomeny jrasy istrynimo, sunaikinimo, neteisingy adresy
perduodant duomenis nustatymo ir pan., vidaus taisykliy pazeidimas, sistemos priezitiros trukumas,
programinés jrangos testai, netinkama duomeny laikmeny prieZitra, netinkamas linijy pajégumas ir
apsauga, kompiuteriy integravimas j tinkla, kompiuteriniy programy apsaugos ir kt.);

32.2. ty&iniai, kai Asmens duomeny apsauga paZeidZiama sgmoningai (neteisétas jsibrovimas }
Bibliotekos patalpas, informacines sistemas, kompiuteriy tinkla, piktybinis nustatyty taisykliy
tvarkant Asmens duomenis paZeidimas, samoningas kompiuterinio viruso platinimas, asmens
duomeny vagysté, neteisétas naudojimasis kito darbuotojo teisémis ir kt.);

32.3. netikéti atsitiktiniai jvykiai (Zaibas, gaisras, potvynis, uzliejimas, audros, elektros
instaliacijos degimas, temperatiiros ar drégmés pakitimy poveikis, purvo, dulkiy ir magnetiniy lauky
jtaka, atsitiktinés techninés avarijos, kiti nenugalimi ar nekontroliuojami veiksniai ir pan.)

VIII SKYRIUS
DUOMENU SUBJEKTO TEISIU JGYVENDINIMAS

33. Asmens duomeny tvarkymo taisyklés, darbuotojo atsakingo uz asmens duomeny apsauga
kontaktiné informacija pateikiama Bibliotekos interneto svetaineje http://kupiskiovb.lt.

34. Biblioteka privalo sudaryti salygas duomeny subjektui jgyvendinti savo teises, iSskyrus
istatymy nustatytus atvejus, kai reikia uZtikrinti:




34.1. valstybés sauguma ir gynyba;

32.2. vieSaja tvarka, nusikalstamy veiky prevencija, tyrima, nustatyma ir baudziamajj
persekiojima;

32.3. svarbius valstybés ekonominius ar finansinius interesus;

32.4. tarnybinés ar profesinés etikos paZeidimy prevencija, tyrima ir nustatyma;

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

33. Bibliotekos veiksmai ar neveikimas, susije su duomeny subjekto teisiy jgyvendinimu, gali
bati skundZiami Valstybinei duomeny apsaugos inspekcijai.

IX SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

34. Bibliotekos darbuotojai su Siomis taisyklémis supazindinami pasiraSytinai.

35. Siy taisykliy prieZifir ir kontrole atlieka uzZ duomeny teising apsauga atsakingas darbuotojas.

36. Sios taisyklés periodiskai, ne re¢iau kaip karta per 2 metus, apsvarstomos ir, reikalui esant,
atnaujinamos.

37. Bibliotekos darbuotojas, paZeides $iy taisykliy reikalavimus, atsako Lietuvos Respublikos
teisés akty nustatyta tvarka.




Asmens duomeny tvarkymo
Kupiskio rajono savivaldybés vieSojoje bibliotekoje taisykliy
1 priedas

KUPISKIO RAJONO SAVIVALDYBES VIESOSIOS BIBLIOTEKOS

(struktiirinio padalinio pavadinimas, pareigos, vardas, pavardé)

INFORMAVIMAS APIE DARBUOTOJO ASMENS DUOMENU TVARKYMA

(data)

AS, ,

informuotas (-a), kad mano asmens duomenys yra tvarkomi duomeny valdytojo — Kupiskio rajono
savivaldybés vieSosios bibliotekos (juridinio asmens kodas 190101434, jstaigos adresas L. Stuokos-
Gucevitiaus a. 3A LT-40130 (laikinas adresas Krantinés g. 24, 40117) Kupiskis) vidaus
administravimo tikslu (personalo valdymo, rastvedybos tvarkymo, materialiniy ir finansiniy iStekliy
naudojimo): vardas, pavardé, asmens kodas, gimimo data, lytis, asmens socialinio draudimo
numeris, pilietybé, adresas, gyvenimo ir veiklos apraSymas, Seiminé padétis, pareigos, duomenys
apie priemima (perkélimg) j pareigas, atleidimg i§ pareigy, duomenys apie darbo staza jstaigoje,
duomenys apie iSsilavinimg ir kvalifikacijg, duomenys apie mokyma, duomenys apie atostogas,
duomenys apie darbo uZmokestj, duomenys apie uzsienio kalby mokeéjimo lygj, iSeitines iSmokas,
kompensacijas, paSalpas, informacija apie dirbta darbo laika, informacija apie skatinimus,
apdovanojimus, informacija apie atliktus darbus ir uzduotis, duomenys apie veiklos vertinima,
Lietuvos Respublikos pilie¢io paso arba asmens tapatybés kortelés numeris, iSdavimo data,
galiojimo data, dokumentg i§davusi jstaiga, dokumenty registracijos data ir numeris, bei kiti asmens
duomenys, kuriuos pateikia pats asmuo ir (arba) kuriuos tvarkyti Kupiskio rajono savivaldybes
vie$gja biblioteka jpareigoja jstatymai ir kiti teisés aktai.

Taip pat esu informuotas (-a), kad turiu teis¢ susipaZinti su savo duomenimis, kurie tvarkomi
Kupiskio rajono savivaldybés vieSosios bibliotekos, reikalauti iStaisyti neteisingus, neiSsamius,
netikslius mano asmens duomenis, reikalauti sustabdyti duomeny tvarkymo veiksmus bei reikalauti
sunaikinti neteisétai, nesaziningai sukauptus mano asmens duomenis bei nesutikti (teisiSkai
pagrijstai), kad biity tvarkomi mano asmens duomenys.

(parasas) (vardas, pavarde)
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Asmens duomeny tvarkymo
Kupiskio rajono savivaldybés vieSojoje bibliotekoje taisykliy
2 priedas

KUPISKIO RAJONO SAVIVALDYBES VIESOSIOS BIBLIOTEKOS

(struktiirinio padalinio pavadinimas, pareigos, vardas, pavarde)

ISIPAREIGOJIMAS SAUGOTI ASMENS DUOMENU PASLAPT]

AS suprantu: kad dirbdamas (-a) naudosiu ir tvarkysiu asmens duomenis, kurie negali buti
atskleisti ar perduoti nejgaliotiems asmenims ar institucijoms; kad netinkamas asmens duomeny
tvarkymas gali uZztraukti atsakomybe pagal Lietuvos Respublikos jstatymus; kad draudziama
perduoti ar dalintis su kitais asmenimis jstaigos viduje ar uZ jos riby slaptazodziais ir kitais
duomenimis, leidZian¢iais programinémis ir techninémis priemonémis naudotis bet kokios formos
asmens duomenimis. AS pasiZadu ir jsipareigoju: saugoti asmens duomeny paslaptj; tvarkyti asmens
duomenis vadovaudamasis (-i) Lietuvos Respublikos jstatymais ir kitais teisés aktais, taip pat
pareigybés apraSymu ir taisyklémis, reglamentuojan¢iomis man patikétas asmens duomeny
tvarkymo funkcijas; neatskleisti, neperduoti ir nesudaryti salygy jvairiomis priemonémis susipazinti
su tiek jstaigos viduje, tiek uZ jos riby tvarkoma informacija né¢ vienam asmeniui, kuris néra
jgaliotas naudotis §ia informacija; pranesti uz asmens duomeny sauga atsakingam asmeniui apie bet
kokj jtarting elgesj ar situacija, kurie gali kelti grésme¢ asmens duomeny saugumui. AS Zinau: kad uz
bet kokj Sio jsipareigojimo nesilaikyma ir Lietuvos Respublikos asmens duomeny teisin€s apsaugos
jstatymo pazeidimag turésiu atsakyti pagal galiojancius Lietuvos Respublikos jstatymus; kad Sis
jsipareigojimas galioja visg mano darbo Kupiskio rajono savivaldybés vieSojoje bibliotekoje laikg ir
pasibaigus darbo santykiams; kad duomeny subjektas turi teis¢ reikalauti atlyginti turting ar
neturting Zalg, patirta dél neteiséto asmens duomeny tvarkymo arba kity duomeny valdytojo
veikimo ar neveikimo; kad duomeny valdytojas, duomeny tvarkytojas arba kitas asmuo atlygina
asmeniui padarytg Zalg, o nuostolj iSreikalauja jstatymy nustatyta tvarka i§ asmens duomenis
tvarkan¢io darbuotojo, dél kurio kaltés atsirado $i Zala. A§ esu susipaZings (-usi) su Lietuvos
Respublikos asmens duomeny teisinés apsaugos jstatymu, kitais teisés aktais, reglamentuojanciais
atsakomybe bei duomeny sauga.

Darbuotojas Darbdavys ,’
(Vardas, pavarde) (Vardas, pavarde)
(Pareigos) (Pareigos)

(Parasas) (Para3as)

(Data) (Data)



