PATVIRTINTA

Koncertinés jstaigos Siauliy valstybinio
kamerinio choro ,,Polifonija* vadovo

2017 m. spalio 18 d. jsakymu Nr. V]-43(1)

ASMENS DUOMENU TVARKYMO KONCERTINEJE JSTAIGOJE SIAULIU
VALSTYBINIAME KAMERINIAME CHORE ,,POLIFONIJA“ TAISYKLES

I. BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Asmens duomeny tvarkymo koncertingje jstaigoje Siauliy valstybiniame kameriniame chore
,Polifonija“ (toliau — [staiga) taisyklés (toliau — Taisyklés) reglamentuoja asmens duomeny tvarkyma
Istaigoje, uztikrinant Europos Parlamento ir Tarybos reglamento (ES) 2016/679 dél fiziniy asmeny apsaugos
tvarkant asmens duomenis ir dél laisvo tokiy duomeny judéjimo, (Bendrasis duomeny apsaugos reglamentas)
(toliau — Reglamentas), Lietuvos Respublikos asmens duomeny teisinés apsaugos jstatymo (toliau —
ADTAI), kity jstatymy bei teisés akty, reglamentuojanciy asmens duomeny tvarkymg ir apsauga, laikymasi
ir jgyvendinima.

2. Taisykliy paskirtis — nustatyti asmens duomeny tvarkymo ir apsaugos reikalavimus, asmens
duomeny tvarkymo tikslus, duomeny subjekto teises ir jy igyvendinimo tvarka, duomeny apsaugos technines
bei organizacines priemones jstaigoje.

3. Taisyklés parengtos vadovaujantis Reglamentu, ADTA] ir kitais teisés aktais, reglamentuojanciais
asmens duomeny tvarkyma ir apsauga.

4. Istaigos darbuotojai, jgalioti tvarkyti asmens duomenis, privalo laikytis Siy Taisykliy, turi buti
pasiraSytinai su jomis supazindinti. Jstaigos darbuotojai, atlikdami savo pareigas ir tvarkydami asmens
duomenis, privalo laikytis pagrindiniy asmens duomeny tvarkymo principy bei konfidencialumo ir saugumo
reikalavimy, jtvirtinty Reglamente, ADTA] ir Siose Taisyklése.

5. Taisyklése vartojamos sgvokos atitinka Reglamente ir ADTA]J apibréztas sgvokas.

6. Siy Taisykliy privalo laikytis visi jstaigoje dirbantys asmenys, kurie tvarko asmens duomenis arba
eidami savo pareigas juos suzino.

I1. ISTAIGOS TVARKOMI ASMENS DUOMENYS IR JU TVARKYMO TIKSLAI
7.Asmens duomeny tvarkymo jstaigoje tikslai:

7.1. sutartims sudaryti ir vykdyti tvarkomi Sie asmens duomenys: vardas, pavardé, asmens kodas,
adresas, telefono numeris, elektroninio pasto adresas, atsiskaitomosios saskaitos numeris, individualios
veiklos pazyméjimo arba verslo liudijimo duomenys;

7.2. vidaus administravimo tikslais (personalo valdymo, dokumenty valdymo, materialiniy ir
finansiniy i$tekliy naudojimo, struktiiros tvarkymo, darbo santykiy jgyvendinimo, darbo sutarciy sudarymo ir
vykdymo, rastvedybos, archyvavimo, privaciy interesy deklaravimo kontrolés) tvarkomi Sie duomenys:
vardas, pavardé, asmens kodas, gimimo data, parasas, asmens tapatybe patvirtinancio dokumento duomenys,
adresas, telefono numeris, elektroninio pasto adresas, atsiskaitomosios sgskaitos numeris, asmens socialinio
draudimo numeris, pilietybé, gyvenimo ir veiklos aprasymas, Seimyniné padétis, duomenys apie priémima
(perkélimg) | pareigas, informacija apie dirbta darbo laika, darbo staza, atostogas, atliekamas funkcijas ir
specialiuosius reikalavimus pareigybei, darbo pareigy pazeidimus, atleidimg i§ pareigy, duomenys apie
i8silavinimg ir kvalifikacija, mokymasi, informacija apie darbo uzmokestj, skatinima ir nuobaudas, iSeitines
iSmokas, kompensacijas, paSalpas, informacija apie atliktus darbus ir uzduotis, duomenys apie darbuotojy
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veiklos vertinimg, vieSyjy ir privaciy interesy deklaravimo duomenys, ypatingi duomenys apie sveikatos
biikle.

7.3. konkursams, jtrauktiems j konkursiniy pareigy sarasa, organizuoti tvarkomi duomenys: vardas,
pavardé, asmens kodas, parasas, telefono rySio numeris, elektroninio pasto adresas, gyvenimo ir veiklos
apraSymas, pareigos, j kurias pretenduojama, duomenys apie iSsilavinima ir kvalifikacija;

7.4. informacijai skelbti jstaigos turinio valdymo sistemoje (interneto svetainé www.polifonija.lt)
tvarkomi Sie asmens duomenys: jstaigos administracijos vadovy ir darbuotojy vardai, pavardés, nuotraukos,
pareigos, atliekamos funkcijos ir specialieji reikalavimai pareigybei, elektroninio paSto adresai, telefono
numeriai, jstaigos vadovo nuotrauka, gyvenimo apraSymas, jstaigos renginiy nuotraukos, filmuota medziaga,
biografijos;

7.5. vieSyjy pirkimy procediiroms atlikti tvarkomi Sie asmens duomenys: vieSuose pirkimuose
dalyvaujanciy asmeny, vieSyjy pirkimy komisijos nariy vardas, pavardé, pareigos, elektroninio pasto adresas,
telefono numeris, adresas, parasas;

7.6. nuosavo automobilio panaudos sutartims komandiruotés tikslais sudaryti tvarkomi Sie asmens
duomenys: vardas, pavardé, asmens kodas, adresas, pareigos, parasas, automobilio registracijos liudijimo,
draudimo duomenys;

111 . ASMENS DUOMENU TVARKYMO REIKALAVIMAI

8. Asmens duomenys jstaigoje renkami tik jstatymy ir kity teisés akty nustatyta tvarka, juos gaunant
tiesiogiai i§ duomeny subjekty, oficialiai uzklausiant reikalinga informacija tvarkanciy ir turinéiy teise ja
teikti subjekty, ar sutarciy ir teisés akty pagrindu prisijungiant prie atskirus duomenis kaupian¢iy duomeny
informaciniy sistemuy.

9. Asmens duomenys jstaigoje tvarkomi neautomatiniu blidu susistemintose rinkmenose ir (arba)
automatiniu budu.

10. Jstaigos darbuotojai, atlikdami savo pareigas ir tvarkydami asmens duomenis, privalo laikytis
Reglamente numatyty pagrindiniy asmens duomeny tvarkymo principy:

10.1. teisétumo, saziningumo ir skaidrumo principo — duomeny subjekto atzvilgiu asmens duomenys
tvarkomi teisétu, saZiningu ir skaidriu badu;

10.2. tikslo apribojimo principo — asmens duomenys renkami tik Siose Taisyklése apibrézZtais tikslais ir
tvarkomi su Siais tikslais suderintais budais;

10.3. duomeny kiekio mazinimo principo — tvarkomi tik tokie asmens duomenys, kurie yra reikalingi
Siose Taisyklése apibréztiems tikslams pasiekti; nekaupiami ir netvarkomi pertekliniai asmens duomenys;

10.4. tikslumo principo — tvarkomi tikslis asmens duomenys, kurie prireikus nuolat atnaujinami;
netiksliis ar nei$samiis asmens duomenys turi buti iStaisyti, papildyti, sustabdomas jy tvarkymas arba
sunaikinti;

10.5. saugojimo trukmés apribojimo principo — asmens duomenys saugomi tokia forma, kad duomeny
subjekty tapatybe blity galima nustatyti ne ilgiau, negu to reikia tiems tikslams, dél kuriy Sie duomenys buvo
surinkti ir tvarkomi;

10.6. vientisumo ir konfidencialumo principo — taikomos atitinkamos techninés ir organizacinés

priemonés, kad buty uZztikrintas tinkamas asmens duomeny saugumas, jskaitant apsaugg nuo duomeny
tvarkymo be leidimo, neteiséto duomeny tvarkymo, netycinio praradimo, sunaikinimo ar sugadinimo;
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10.7. atskaitomybés principo — jstaiga yra atsakinga uZz tai, kad bty laikomasi aukS$¢iau nurodyty
principy.

11. Nepilnamecio iki 16 mety (toliau — vaiko) asmens duomeny tvarkymas yra teisétas tik tuo atveju,
jeigu sutikima tvarkyti asmens duomenis davé vaiko tévy pareigy turétojas ir tokiu mastu, kokiu duotas
sutikimas.

12. Istatymy ir kity teisés akty nustatytais atvejais ir tvarka jstaiga gali teikti tvarkomus asmens
duomenis tretiesiems asmenims, kuriems asmens duomenis teikti jstaiga jpareigoja jstatymai ir kiti teisés
aktai.

IV ASMENS DUOMENU SUBJEKTO TEISES

13. Istaiga paskiria atsakinga asmenj, kuris uztikrina, kad darbuotojy, kaip duomeny subjekty, teisés
buty uztikrintos, tinkamai jgyvendinamos ir visa informacija bty pateikiama tinkamai, laiku ir
darbuotojams priimtina forma.

14. Darbuotojy, kaip duomeny subjekty, teisés ir jy jgyvendinimo priemones:

14.1. 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 bati teikiami ir kokios asmens duomeny
nepateikimo pasekmés. Darbuotojas turi teise 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;

14.2. susipazinti su savo asmens duomenimis ir kaip jie yra tvarkomi. Darbuotojas turi teis¢ Kreiptis j
jstaiga su prasymu pateikti informacija apie tai, kokie ir kokiu tikslu jo asmens duomenys yra tvarkomi;

14.3. reikalauti istaisyti, sunaikinti savo asmens duomenis arba sustabdyti savo asmens domeny
tvarkyma;

14.4. nesutikti, kad baty tvarkomi darbuotojo asmens duomenys. Darbuotojas turi teise nesutikti, kad
baty tvarkomi tam tikri neprivalomi jo asmens duomenys. Toks nesutikimas gali buti isSreikstas
neuzpildant tam tikry darbuotojo anketos ar kity pildomy dokumenty skilCiy, taip pat véliau pateikiant
prasyma dél neprivalomai tvarkomy asmens duomeny tvarkymo nutraukimo. Istaiga suteikia darbuotojui
informacijg raStu, kokie jo asmens duomenys yra tvarkomi neprivalomai. Istaiga, gavusi prasyma
nutraukti neprivalomai tvarkomy asmens duomeny tvarkyma, nedelsiant nutraukia tokj tvarkyma, nebent tai
priestarauja teisés akty reikalavimams, ir apie tai informuoja darbuotoja.

V. ASMENS DUOMENU SAUGUMO UZTIKRINIMO PRIEMONES

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

16. Jstaiga, 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.

17. Istaiga uztikrina tinkama dokumenty bei duomeny rinkmeny Ssaugojima, imasi priemoniy, kad
buty 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 bati sunaikintos taip, kad Siy dokumenty nebiity galima atkurti ir atpazinti jy turinio.

Puslapis 3is 4



18. Istaigoje su darbuotojy asmens duomenimis turi teis¢ susipazinti tik tie asmenys, kurie buvo
jgalioti susipazinti su tokiais duomenimis, ir tik tuomet, kai tai yra batina Sioje politikoje numatytiems
tikslams pasiekti.

19. Istaiga uztikrina patalpy, kuriose laikomi asmens duomenys, sauguma, tinkamg techninés
jrangos isdéstyma ir perzitira, priesgaisrinés saugos taisykliy laikymasi, tinkamg tinklo valdyma,
informaciniy sistemy prieziarg bei Kity techniniy priemoniy, bating asmens duomeny apsaugai
uztikrinti, jgyvendinima.

19. Istaiga imasi priemoniy, kad buty uzkirstas Kkelias 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.

20. Jei darbuotojas ar kitas atsakingas asmuo 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.

21. Darbuotojai ar kiti atsakingi asmenys, kurie automatiniu biidu tvarko asmens duomenis arba i$
kuriy kompiuteriy galima patekti j vietinio tinklo sritis, kuriose yra saugomi asmens duomenys, naudoja
pagal atitinkamas taisykles sukurtus slaptazodzius. Slaptazodziai yra kei¢iami periodiskai, ne rec¢iau 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.).

22. Darbuotojas, dirbantis konkre¢iu kompiuteriu, gali zinoti tik savo slaptazodj.

23. Ne reciau kaip karta per ménesj paskirtas darbuotojas ar kitas atsakingas asmuo daro
kompiuteriuose esanc¢iy asmens duomeny kopijas.

24. Nustacius asmens duomeny Ssaugumo pazeidimus, jstaiga imasi neatidélioting priemoniy
uzkertant kelig neteisétam asmens duomeny tvarkymui.

25. Siy Taisykliy nesilaikymas atsizvelgiant j pazeidimo sunkuma gali biti laikomas darbo
drausmés pazeidimu, uz kurj darbuotojams gali bati taikoma atsakomybé, numatyta Lietuvos
Respublikos darbo kodekse.

V1. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

26. Sios Taisyklés perzitirimos ir atnaujinamos ne raciau kaip karta per metus arba pasikeitus
teisés aktams, kurie reglamentuoja asmens duomeny tvarkyma.

27. Darbuotojai ir kiti atsakingi asmenys su Siomis Taisyklémis yra supazindinami pasirasytinai
arba elektroninémis priemonémis ir privalo laikytis joje nustatyty jpareigojimy bei atlikdami savo darbo
funkcijas vadovautis Sioje politikoje nustatytais principais.

28. Jstaiga turi teis¢ i$ dalies arba visiskai pakeisti Sig politika. Su pakeitimais darbuotojai ir Kiti
atsakingi asmenys yra supazindinami pasirasytinai arba elektroninémis priemonémis.
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