PATVIRTINTA

Kauno tautinés kultiiros centro
direktoriaus 2021 m. birzelio 30 d.
jsakymu Nr. V - 44 (1.3)

KAUNO TAUTINES KULTUROS CENTRO DARBUOTOJU ASMENS DUOMENU
SAUGOJIMO POLITIKA IR JOS JGYVENDINIMO TVARKOS APRASAS

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATQOS

1. Darbuotojy asmens duomeny saugojimo politika ir jos igyvendinimo tvarkos aprasSas
(toliau — Tvarkos apra$as) reglamentuoja Kauno tautinés kultiiros centro (toliau — Centras) darbuotojy,
dirbanciy pagal darbo sutartis, asmens duomeny rinkimo, naudojimo ir saugojimo principus, nustato
darbuotojy asmens duomeny tvarkymo tikslus ir priemones, darbuotojy teisiy igyvendinimg, nustato,
kas ir kokiais tikslais, gali susipazinti su darbuotojy asmens duomenimis.

2. Politika parengta, vadovaujantis Lietuvos Respublikos asmens duomeny teisinés apsaugos
jstatymu (toliau — ADTAJ), Europos Parlamento ir Tarybos reglamentu (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) (toliau — Reglamentas), Darbo kodeksu
ir kitais asmens duomeny apsaugg reglamentuojanciais teisés aktais.

3. Tvarkos aprase naudojamos sgvokos:

3.1. Centras — Kauno tautinés kultiiros centras, juridinio asmens kodas 195470830, adresas
A.Jaksto g. 18, Kaunas, LT-44275, elektroninio pasto adresas rastine@ktke.lt;

3.2.  Atsakingas asmuo — Centro direktoriaus jsakymu paskirtas asmuo, atsakingas uz asmens
duomeny apsauga;

3.3.  kitos Tvarkos aprase naudojamos sgvokos suprantamos taip, kaip jos apibréztos ADTA] ir
kituose asmens duomeny tvarkyma reglamentuojanciuose teisés aktuose.

4. Darbuotojy asmens duomeny tvarkymo atveju §is tvarkos aprasas taikomos kartu su Kauno
tautinés kultiros centro Asmens duomeny tvarkymo taisyklémis.

Il SKYRIUS
DARBUOTOJU ASMENS DUOMENU TVARKYMO PRINCIPAI

5. Centras, tvarkydamas darbuotojy asmens duomenis, vadovaujasi $iais principais:

5.1. asmens duomenys renkami apibréztais ir teisétais tikslais ir toliau negali biiti tvarkomi
tikslais, nesuderinamais su nustatytaisiais prie$ renkant asmens duomenis;

5.2.  asmens duomenys tvarkomi tiksliai, saziningai ir teisétai;

5.3. asmens duomenys turi biiti tikslis ir, jei reikia, nuolat atnaujinami; netiksliis ar neiSsamiis
duomenys turi biiti iStaisyti, papildyti, sunaikinti arba sustabdytas jy tvarkymas;

5.4.  asmens duomenys turi biiti tokios apimties, kuri biitina jiems rinkti ir toliau tvarkyti;

5.5.  renkant ir tvarkant asmens duomenis laikomasi tikslingumo ir proporcingumo principy,
nekaupiami ir netvarkomi pertekliniai duomenys;

5.6. asmens duomenys saugomi tokia forma, kad duomeny subjekty tapatybe biity galima
nustatyti ne ilgiau, negu reglamentuoja teisés aktai arba tai yra butina siekiamiems tikslams pasiekti;

6. Asmens duomenys tvarkomi pagal ADTA], BDAR ir kituose atitinkamg veiklg
reglamentuojanciuose teisés aktuose nustatytus aiSkius ir skaidrius asmens duomeny tvarkymo
reikalavimus.

7. Asmens duomenys tvarkomi tokiu budu, kad taikant atitinkamas technines ar
organizacines priemones buty uZtikrintas tinkamas asmens duomeny saugumas, jskaitant apsauga nuo
duomeny tvarkymo be leidimo arba neteiséto duomeny tvarkymo ir nuo netyCinio praradimo,
sunaikinimo ar sugadinimo (vientisumo ir konfidencialumo principas).
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111 SKYRIUS
DARBUOTOJU ASMENS DUOMENU TVARKYMO TIKSLAI IR APIMTIS

8. Centras darbuotojy asmens duomenis tvarko $iais tikslais:

8.1.  Darbo sutar¢iy sudarymo, vykdymo ir apskaitos;

8.2.  Centro kaip darbdavio pareigy, nustatyty teisés aktuose, tinkamui vykdymui;

8.3.  Tinkamai komunikacijai su darbuotojais ne darbo metu palaikyti;

8.4.  Tinkamoms darbo salygoms uztikrinti;

8.5. Saugos ir sveikatos (nelaiminingy atsitikimy) darbe, gaisrinés ir civilinés Saugos
dokumenty administravimui;

8.6.  Vidaus administravimo veiklai uztikrinti;

8.7.  Taikomai teisinei prievolei jvykdyti,

8.8.  Centro internetinei svetainei tvarkyti;

8.9.  Visuomenei ir bendruomenei informuoti apie Centro veikla;

8.10. Archyvinei medziagai rinkti.

9. Centras darbuotojy asmens duomenis tvarko tokia apimtimi:

9.1. Darbo sutar¢iy sudarymo, vykdymo ir apskaitos tikslu tvarkomi darbuotojo asmens
duomenys: vardas (vardai), pavardé (pavardés); asmens kodas, gimimo data, gyvenamosios vietos
adresas, telefono numeris, elektroninio pasto adresas;

9.2.  Centro kaip darbdavio pareigy, nustatyty teisés aktuose, tinkamo vykdymo tikslu tvarkomi
duomenys: asmens vardas (vardai), pavardé (pavardés); asmens kodas, gimimo data, telefono numeris,
elektroninio pasto adresas, gyvenamosios vietos adresas; atsiskaitomosios sgskaitos numeris, asmens
socialinio draudimo numeris, specialiyjy kategorijy asmens duomenys, susij¢ su sveikata, Seimine
padétis, vaiky (jvaikiy) asmens duomenys (vardas, pavardé, asmens kodas, gimimo data), duomenys
apie issilavinimg ir kvalifikacija, darbo staza; duomenys apie mokymasi;

9.3.  Tinkamos komunikacijos su darbuotojais ne darbo metu palaikyti tikslu, su darbuotojy
sutikimu, tvarkomi asmens duomenys: asmeniniai telefono numeriai, asmeniniai elektroninio pasto
adresai, gyvenamosios vietos adresai;

9.4. Tinkamy darbo salygy uztikrinimo tikslu tvarkomi asmens duomenys, susij¢ su darbuotojo
sveikatos bukle, kuri tiesiogiai daro jtakg darbuotojo darbo funkcijoms ir galimybei jas vykdyti teisés
akty nustatyta tvarka;

9.5. Saugos ir sveikatos (nelaiminingy atsitikimy) darbe, gaisrinés ir civilinés saugos
dokumenty administravimo tikslu tvarkomi asmens duomenys: vardas, pavardé, parasas, sveikatos
pasas, l-osios medicinos pagalbos ir higienos jgiidziy pazyméjimai, dokumenty, registracijos data ir
numeris;

9.6.  Vidaus administravimo tikslui (personalo valdymo, rastvedybos tvarkymo, materialiniy ir
finansiniy i$tekliy naudojimo, archyvavimo, pedagogy registro pildymo), jgyvendinti tvarkomi esamy ir
buvusiy darbuotojy asmens duomenys: Lietuvos Respublikos pilie¢io paso arba asmens tapatybés
kortelés numeris, iSdavimo data, galiojimo data, dokumentg iSdavusi jstaiga, dokumenty registracijos
data ir numeris; asmens vardas (vardai), pavard¢ (pavardés); asmens kodas, gimimo data, pilietybe,
tautybe, nuotrauka, parasas, deklaruotos gyvenamosios vietos adresas, faktinés gyvenamosios vietos
adresas, telefono numeris (namy ir asmeninio mobiliojo ryS$io), elektroninio paSto adresas,
atsiskaitomosios saskaitos numeris, asmens socialinio draudimo numeris, karo prievol¢, gyvenimo ir
veiklos apraSymas, specialiy kategorijy asmens duomenys, susij¢ su sveikata, teistumu, ikiteisminio
tyrimo pradéjimu; Seiminé padétis, vaiky (jvaikiy) asmens duomenys (vardas, pavardé, asmens kodas,
gimimo data), pareigos, duomenys apie priémima (perkélimg) j pareigas, atleidimg i$ pareigy, duomenys
apie iSsilavinimg ir kvalifikacija, darbo staza; duomenys apie mokymasi, duomenys apie atostogas,
duomenys apie darbo uzmokestj, pasalpas, informacija apie dirbtg darbo laika, duomenys apie atskirg
darbo grafika; informacija apie skatinimus ir nuobaudas, darbo pareigy pazeidimus; informacija apie
atliktus darbus ir uzduotis, duomenys apie darbuotojy veiklos vertinima, sisteminti sgrasai apie iSduotas
darbui priemones, dalyvavimu politiniy partijy veikloje, dalyvavima uzdraustos organizacijos veikloje,
1Seitinés iSmokos, kompensacijos, informacija, susijusi su asmens atleidimu i$ pareigy uz Siurksty darbo



pareigy pazeidima, profesinés etikos pazeidima, jeigu nuo atleidimo i$ pareigy dienos nepraéjo treji
metai, informacija apie asmens atleidima i$ pareigy dél darbo su konfidencialia informacija pazeidimo,
jeigu nuo tokio sprendimo dienos nepraéjo penkeri metai, informacija bei kiti asmens duomenys, kuriuos
pateikia pats asmuo ir (arba) kuriuos tvarkyti Centrg jpareigoja jstatymai ir kiti teisés aktai,

9.7. Taikomos teisinés prievolés jvykdymo tikslu tvarkomi asmens duomenys (gavus antstolio
patvarkymg deél skolos iSieskojimo; sulaukus valdZios institucijy reikalavimy dél informacijos
suteikimo; vykdant VieSyjy pirkimy jstatyme jtvirtintas perkanciosios organizacijos prievoles): vardas,
pavardé, asmens kodas, gyvenamosios vietos adresas, atsiskaitomosios saskaitos numeris (fiziniams
asmenims — léSy gavéjams), duomenys, susij¢ su darbuotojy jgytu iSsilavinimu ar kvalifikacija,
duomenys, susije su darbuotojo teistumu;

9.8. Centro internetinés svetainés tvarkymo tikslu (siekiant uztikrinti Bendryjy reikalavimy
valstybés ir savivaldybiy institucijy ir jstaigy interneto svetainéms apraso reikalavimus) tvarkomi
darbuotojo asmens duomenys: vardas, pavardé, elektroninio pasto adresas, telefono numeris, pareigos.
Asmeniniai darbuotojy telefony numeriai ir elektronio pasto adresai tvarkomi darbuotojy sutikimu.

9.9. Visuomenei ir bendruomenei informuoti apie Centro veiklg ir archyvinei medZiagai rinkti
su darbuotojo sutikimu tvarkoma informacija apie pasiekimus, dalyvavimg konkursuose, festivaliuose,
1Svykose, seminaruose ir.pan. Kiirybiniy darby nuotraukos, filmuota medziaga ir pan. skelbiami Centro
internetiniame puslapyje, socialiniy tinkly paskyrose, skelbimy lentose. Tvarkomi asmens duomenys:
vardas, pavardé, asmeninio elektroninio pasto adresas, asmeninio telefono numeris, nuotrauka(-0s) ir
(ar) vaizdo jrasas(-ai), pareigos.

10. Darbuotojy sutikimai gali buiti renkami Siais buidais: rastu, jskaitant gautus elektroninémis
priemonémis, zodziu ar veiksmais, jeigu yra galimybé jrodyti, kad toks sutikimas buvo duotas, ir jeigu
darbuotojas savo veiksmais aiSkiai sutinka su siilomu jo asmens duomeny tvarkymu. Pirmenybé
kiekvienu atveju yra teikiama sutikimams, gautiems rastu (jskaitant gautus elektroninémis
priemonémis), o kiti sutikimo biidai gali biti naudojami tik kiekvienu konkreciu atveju jsitikinus, kad
yra jmanoma jrodyti darbuotojo sutikimo davimo faktg. Duomeny subjekto tyléjimas, i$ anksto pazyméti
laukai arba neveikimas nelaikomi duomeny subjekto sutikimu.

IV SKYRIUS
DARBUOTOJU ASMENS DUOMENU RINKIMAS IR TVARKYMAS

11. Naujai priimto darbuotojo vardas, pavardé, asmens kodas, gimimo data, gyvenamosios
vietos adresas, atsiskaitomosios sgskaitos numeris, socialinio draudimo numeris, asmeniniai kontaktai ir
kiti tvarkomi duomenys renkami tiesiogiai i§ darbuotojo, i§ pateikto uzpildyto gyvenimo aprasymo, i§
pateikty dokumenty (asmens tapatybés kortelés arba paso, gimimo liudijimo), kopijy, informacija apie
18silavinimg — 1§ darbuotojo pateikto atitinkamg i$silavinimg jrodancio dokumento.

12. Duomenys apie darbuotojy sveikatos biikle surenkami i§ sveikatos prieziiiry pateikty
pazymy, asmens medicininiy knygeliy, nejgalumo lygio pazymy asmenims iki 18 mety, darbingumo
lygio pazymy asmenims nuo 18 mety.

13. Darbuotojy asmens duomenis turi teis¢ tvarkyti tik tie asmenys, kuriems jie yra butini
funkcijy vykdymui, ir tik tuomet, kai tai yra biitina atitinkamiems tikslams pasiekti.
14. Darbuotojy asmens duomenis tvarko darbuotojas, vykdantis personalo administravimo

funkcijas ir kiti jpareigoti darbuotojai, kuriems asmens duomeny tvarkymas biitinas jy tiesioginiy darbo
funkcijy vykdymui.

15. Darbuotojai, tvarkantys asmens duomenis yra atsakingi uz teisétg ir teisingg duomeny
perdavimg Kauno miesto savivaldybei, savivaldybés, valstybés institucijoms, kurios LR jstatymy
nustatyta tvarka jgaliotos tvarkyti asmens duomenis (periodinis duomeny teikimas Socialinio draudimo
fondo valdybai (SODRALI), Valstybinei mokes¢iy inspekcijai prie Finansy ministerijos, Karo prievolés
administravimo tarnybos teritoriniam skyriui, biudZetinei jstaigai ,,Kauno biudZetiniy jstaigy buhalteriné
apskaita® ir kt.). Istaigos darbuotojy duomenys taip pat gali biiti teikiami tretiesiems asmenims
pasirasyty sutar¢iy pagrindu.



16. Darbuotojai ar kiti atsakingi asmenys, kuriems yra suteikta teisé¢ tvarkyti darbuotojy
asmens duomenis, laikosi konfidencialumo principo ir laiko paslaptyje bet kokia su asmens duomenimis
susijusig informacija, su kuria jie susipazino vykdydami pareigas, nebent tokia informacija biity viesa
pagal galiojanciy jstatymy ar kity teisés akty nuostatas. Pareiga saugoti asmens duomeny paslaptj galioja
taip pat peré€jus dirbti j kitas pareigas, pasibaigus darbo ar sutartiniams santykiams.

17.  Duomeny tvarkymo funkcijas vykdantys ir su Centre tvarkomais asmens duomenimis
galintys susipazinti darbuotojai pasiraSytinai (pasiraSydami pareigines instrukcijas ir konfidencialumo
susitarima) saugo asmens duomeny paslaptj, jei Sie asmens duomenys neskirti skelbti viesai.

18. Darbuotojy asmens duomenys, kurie yra atitinkamy dokumenty (sutartys, jsakymai,
prasymai ir kt.) tekstuose, yra saugomi specialiai tam skirtose rakinamose patalpose.

19. Asmens duomeny tvarkymo funkcijas vykdantys darbuotojai turi uzkirsti kelig
atsitiktiniam ar neteisétam asmens duomeny sunaikinimui, pakeitimui, atskleidimui, taip pat bet kokiam
kitam neteisétam tvarkymui, saugodami dokumentus tinkamai ir saugiai, bei vengiant nereikalingy
kopijy darymo. Dokumenty kopijos, kuriose nurodomi asmens duomenys, turi buti sunaikintos tokiu
biidu, kad Siy dokumentg nebiity galima atkurti ir atpazinti jy turinio.

20. Darbuotojy asmens duomenys, kurie yra atitinkamy dokumenty (sutartys, jsakymai,
praSymai ir kt.) tekstuose, yra saugomi Bendryjy dokumenty saugojimo terminy rodykléje, patvirtintoje
Lietuvos vyriausiojo archyvaro jsakymu, nurodytais terminais. Darbuotojy ir buvusiy darbuotojy asmens
duomenys yra saugomi ne ilgiau nei tai yra reikalinga Siame Tvarkos apraSe numatytiems tikslams
pasiekti ir saugomi pagal Centro direktoriaus patvirtinta dokumentacijos plana.

21. Informacija ir statistiniai duomenys apie darbuotojas gali biiti teikiami valstybinéms
institucijoms, remiantis Lietuvos Respublikos jstatymais ir teisés aktais bei gavus i§ valstybiniy
institucijy rastiSkg prasSyma. Darbuotojy asmens duomenys gali biiti perduodami tretiesiems asmenims
Lietuvos Respublikos jstatymuose ir kituose teisés aktuose numatytais atvejais ir tvarka.

V SKYRIUS .
ASMENS DUOMENU SUBJEKTO TEISES

22. Centro direktorius paskiria atsakingg asmenj, kuris uztikrina, kad darbuotojy, kaip
duomeny subjekty, teisé€s buty uztikrintos, tinkamai jgyvendinamos ir visa informacija biity pateikiama
tinkamai, laiku ir darbuotojams priimtina forma.

23. Duomeny subjektas, kurio duomenys tvarkomi Duomeny valdytojo veikloje, esant BDAR
nustatytam pagrindui, turi Sias teises:

23.1. zinoti (buti informuotam) apie savo duomeny tvarkyma (teisé zinoti);

23.2. susipazinti su savo duomenimis ir kaip jie yra tvarkomi (teisé¢ susipaZinti);

23.3. reikalauti iStaisyti arba, atsizvelgiant j asmens duomeny tvarkymo tikslus papildyti
neiSsamius savo asmens duomenis (teisé iStaisyti);

23.4. reikalauti iStrinti su juo susijusius asmens duomenis (teisé ,,biiti pamir§tam*);

23.5. reikalauti, kad Duomeny valdytojas apriboty asmens duomeny tvarkyma (teisé apriboti);

23.6. bet kuriuo metu nesutikti su savo asmens duomeny tvarkymu, kai toks duomeny tvarkymas
vykdomas vieSo intereso labui arba tvarkyti duomenis biitina siekiant teiséty Duomeny valdytojo arba
treCiosios Salies interesy (teisé nesutikti);

23.7. teis¢, kad jam nebiity taikomas tik automatizuotu duomeny tvarkymu, jskaitant
profiliavimg, grindziamas sprendimas, dél kurio jam kyla neigiamos pasekmés ar kuris panasiu biidu
daro didelj poveiki;

23.8. gauti su juo susijusius duomenis, kuriuos jis pateiké Duomeny valdytojui susistemintu,
Iprastai naudojamu ir kompiuterio skaitomu formatu, ir juos persiysti kitam duomeny valdytojui (teise |
duomeny perkeliamuma);

23.9. teis¢ pateikti skundg Valstybinei duomeny apsaugos inspekcijai.

VI SKYRIUS .
ASMENS DUOMENU SAUGUMO UZTIKRINIMO PRIEMONES



24. Prieigos teisés prie asmens duomeny ir jgaliojimai tvarkyti asmens duomenis suteikiami,
naikinami ir kei¢iami Centro direktoriaus jsakymu.
25. Siekiant apsaugoti asmens duomenis nuo atsitiktinio ar neteiséto sunaikinimo, pakeitimo,

atskleidimo, nuo bet kokio kito neteiséto tvarkymo Centre taikomos administracines, organizacinés ir
techninés priemongs:

25.1. tinkamas techninés jrangos iSdéstymas ir prieziiira, informaciniy sistemy priezitira, tinklo
valdymas, naudojimosi internetu saugumo uztikrinimas ir kitos informaciniy technologijy priemonés;

25.2. grieztas prieSgaisrines apsaugos tarnybos nustatyty normy laikymasis;

25.3. prieiga prie asmens duomeny bei teisé atlikti duomeny tvarkymo veiksmus suteikiama tik
tiems Centro darbuotojams ar Duomeny tvarkytojams, kuriems tokia prieiga reikalinga pagal uzimamas
pareigas bei siekiant atlikti darbines funkcijas;

25.4. darbuotojai ir/ar Duomeny tvarkytojai prieigai prie kompiuteriy naudoja unikalius
slaptazodzius;

25.5. uztikrinama asmens duomeny apsauga nuo neteiséty prisijungimy prie vidinio
kompiuterinio tinklo elektroninio rysio priemonémis;

25.6. uztikrinama asmens duomeny, esanc¢iy iSorinése duomeny laikmenose ir elektroniniame
paste, saugos kontrolé;

25.7. asmens duomeny atsarginiy kopijy saugojimo uztikrinimas su tikslu juos atkurti fizinio ar
techninio incidento atveju;

25.8. uztikrinamas neaktualiy Duomeny tinkamas sunaikinimas.

26. Jei darbuotojas abejoja idiegty saugumo priemoniy patikimumu, jis turi kreiptis i Centro
direktoriy , kad buty jvertintos turimos saugumo priemongs ir, jei reikia, inicijuotas papildomy
priemoniy jsigijimas ir idiegimas.

217. Darbuotojai, kurie automatiniu btidu tvarko asmens duomenis arba i§ kuriy kompiuteriy
galima patekti j vietinio tinklo sritis, kuriose yra saugomi asmens duomenys, naudoja pagal galiojancias
taisykles sukurtus slaptazodzius. Slaptazodziai keiciami periodiSkai, ne recCiau kaip kartg per tris
meénesius, o taip pat susidarius tam tikroms aplinkybéms (pvz. pasikeitus darbuotojui, iSkilus jsilauzimo
grésmei, kilus jtarimui, kad slaptazodis tapo zinomas tretiesiems asmenims ir pan.). Darbuotojas
dirbantis konkrec¢iu kompiuteriu, gali Zinoti tik savo slaptazodj.

28. Uz kompiuteriy priezilirg atsakingas darbuotojas arba kompiuteriy/sistemy prieziiiros
paslaugas teikiantis duomeny tvarkytojas, privalo uztikrinti, kad asmens duomeny rinkmenos nebiity
,»matomos‘ (shared) 1§ kity kompiuteriy, ir periodiSkai atnaujinamos antivirusinés programos.
Nustacdius asmens duomeny saugumo pazeidimag, Centras imasi neatidéliotiny priemoniy, siekiant
uzkirsti kelig neteisétam asmens duomeny tvarkymui. Vadovaujamasi Centro direktoriaus patvirtintu
Kauno tautinés kulttiros centro reagavimo j asmens duomeny saugumo pazeidimus procediiros aprasu.

VIl SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS
29. Tvarkos apraSas perzitirimos ir atnaujinamos ne rec¢iau kaip kartg per metus arba pasikeitus
teises aktams, kurie reglamentuoja asmens duomeny tvarkyma.
30. Darbuotojai su Siuo Tvarkos aprasu yra supazindinami pasiraSytinai arba elektroninémis

priemonémis ir privalo laikytis jame nustatyty jpareigojimy bei atlikdami savo darbo funkcijas
vadovautis Siame Tvarkos aprase nustatytais principais.

31. Uz Tvarkos apraSo laikymosi priezilirg ir jame reglamentuoty nuostaty vykdymo kontrole
atsakingas Centro direktorius.

32. Tvarkos apraso nesilaikymas laikomas darbo drausmés pazeidimu, uz kurj gali biti
taikoma Lietuvos Respublikos teisés aktuose numatyta atsakomybé.

33. Apie sudarytg Tvarkos aprasg yra informuota ir konsultuotasi su darbo taryba ir darbo
tarybos posédzio metu jai pritarta.




