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Daugyvenés kulttiros istorijos
muziejaus-draustinio direktoriaus
2018-12-29 jsak. Nr. V-18/20

DAUGYVENES KULTUROS ISTORIJOS MUZIEJAUS-DRAUSTINIO
ASMENS DUOMENU TVARKYMO TAISYKLES

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Daugyvenés kultiiros istorijos muziejaus-draustinio (toliau — Muziejus) asmens duomeny
tvarkymo taisyklés (toliau — Taisyklés) reglamentuoja asmens duomeny rinkimo, naudojimo ir
saugojimo principus, nustato asmens duomeny tvarkymo tikslus ir priemones, kas ir kokiais tikslais
gali susipazinti su darbuotojy asmens duomenimis.

2. Taisyklése vartojamos savokos:

2.1. 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, kultiirinio ar socialinio pobiidZio pozymiai.

2.2. Duomeny valdytojas — Daugyvenés kulttros istorijos muziejus-draustinis, jstaigos
kodas 188208646, adresas Burbiskio k., Pakalniskiy sen., Radviliskio r., tel. (8 422) 56110. EI. p.
daugyvenesmuz@gmail.com

2.3. Duomeny tvarkymas — bet kuris su asmens duomenimis atliekamas veiksmas:
rinkimas, uzraSymas, kaupimas, saugojimas, klasifikavimas, grupavimas, jungimas, keitimas
(papildymas ar taisymas), teikimas, paskelbimas, naudojimas, loginés ir (ar) aritmetinés operacijos,
paieska, skleidimas, naikinimas ar kitoks veiksmas arba veiksmy rinkinys.

2.4. Duomeny tvarkytojas — juridinis ar fizinis (kuris néra duomeny valdytojo darbuotojas)
asmuo, duomeny valdytojo jgaliotas tvarkyti asmens duomenis. Duomeny tvarkytojas ir (ar) jo
skyrimo tvarka gali biiti nustatyti Lietuvos Respublikos jstatymuose ar kituose teisés aktuose.

2.5. Duomeny gavéjas — juridinis ar fizinis asmuo, kuriam teikiami asmens duomenys.
Lietuvos Respublikos asmens duomeny teisinés apsaugos jstatymo vykdymo priezitiros institucijos,
nurodytos 8 ir 36 straipsniuose, kitos valstybés ir savivaldybiy institucijos ir jstaigos néra duomeny
gaveéjai, kai $ios institucijos ir jstaigos pagal konkrety paklausima gauna asmens duomenis jstatymy
nustatytoms kontrolés funkcijoms atlikti.

3. Kitos Taisyklése vartojamos sgvokos atitinka Asmens duomeny teisinés apsaugos jstatyme
ir Reglamente (ES) 2016/679 vartojamas sgvokas.

4. Pasikeitus Taisyklése minimy teisés akty ar rekomendacinio pobudzio dokumenty
nuostatoms, taikomos aktualios ty teisés akty ar rekomendacinio pobiidZzio dokumenty redakcijos
nuostatos.

5. Asmens duomenys tvarkomi neautomatiniu bidu susistemintose rinkmenose ir (arba)
automatiniu buidu.

Il SKYRIUS
ASMENS DUOMENU TVARKYMO PRINCIPAI

6. Muziejus, tvarkydamas asmens duomenis, vadovaujasi Siais principais:
6.1. Asmens duomenis Muziejus tvarko tik teisétiems ir Sioje politikoje apibréztiems
tikslams pasiekti;



6.2. Asmens duomenys tvarkomi tiksliai, sgziningai ir teisétai, laikantis Lietuvos
Respublikos asmens duomeny teisinés apsaugos jstatyme ir kituose, asmens duomeny tvarkyma
reglamentuojanciuose, teisés aktuose nustatyty reikalavimy;

6.3. Asmens duomenys tvarkomi taip, kad asmens duomenys bty tikslis ir esant jy
pasikeitimui nuolat atnaujinami;

6.4. Asmens dokumentai tvarkomi tik ta apimtimi, kuri yra reikalinga asmens duomeny
tvarkymo tikslams pasiekti;

6.5. Asmens duomenys saugomi tokia forma, kad duomeny subjekty tapatybe biity galima
nustatyti ne ilgiau, negu to reikia tiems tikslams, dél kuriy Sie duomenys buvo surinkti ir tvarkomi.

111 SKYRIUS
ASMENS DUOMENU TVARKYMO TIKSLAI

7. Asmens duomenys yra tvarkomi Siais tikslais:

7.1. Darbo santykiy jgyvendinimo, darbo sutarCiy sudarymo, vykdymo ir apskaitos —
tvarkomi darbuotojy vardai ir pavardés, deklaruotos ar gyvenamosios vietos adresai, gimimo datos,
asmens kodai, banko sgskaity numeriai, j kurias vedamas darbo uzmokestis;

7.2. Muziejaus, kaip darbdavio pareigy, nustatyty teisés aktuose tinkamam vykdymui —
tvarkomi darbuotojy asmens kodai, informacija apie darbuotojy Seiming padét;;

7.3. Tinkamai komunikacijai su darbuotojais ne darbo metu palaikyti — tvarkomi darbuotojy
gyvenamosios vietos adresai, su darbuotojo sutikimu asmeniniai telefono numeriai, asmeniniai
elektroninio pasto adresai;

7.4. Tinkamoms darbo sglygoms uztikrinti — su darbuotojo sutikimu tvarkoma informacija,
susijusi su darbuotojo sveikatos btikle, kuri tiesiogiai daro jtakg darbuotojo darbo funkcijoms ir
galimybei jas vykdyti teisés akty nustatyta tvarka.

7.5. Nuomos, paslaugy pirkimo-pardavimo sutar¢iy sudarymo su muziejaus klientais
(sveciais) vykdymo — tvarkomi klienty (sve¢iy) vardai ir pavardés, gimimo datos, adresai, telefono
Nr., elektroninio pasto adresas;

8. Asmens duomenys yra saugomi tik ta apimtimi ir tiek laiko, kiek yra reikalinga nustatytiems
tikslams pasiekti.

IV SKYRIUS
ASMENS DUOMENU RINKIMAS IR TVARKYMAS

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

10. 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 pateikty praSymy.

11. Kliento (svec€io) vardas, pavardé, asmens kodas, adresas, asmeninis kontaktinis telefono
numeris ir elektroninio pasto adresas surenkami i$ kliento (svecio) pateikto uzsakymo ar praSymo.

12. Asmens duomenis turi teis¢ tvarkyti tik tie asmenys, kuriems jie yra biitini funkcijy
vykdymui, ir tik tuomet, kai tai yra butina atitinkamiems tikslams pasiekti.

13. Su asmens duomenimis galima atlikti tik tuos veiksmus, kuriems atlikti darbuotojams yra
suteiktos teises.

14. Darbuotojai, tvarkantys duomeny subjekty asmens duomenis, privalo:

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

14.2. Laikytis konfidencialumo principo ir laikyti 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 paslaptj galioja peréjus dirbti j kitas pareigas, pasibaigus darbo ar sutartiniams santykiams.
14.3. Darbuotojai, tvarkantys asmens duomenis, privalo pasirasyti konfidencialumo
pasizadéjimg (1 priedas). Pasirasytas pasizadéjimas saugomas asmens byloje.
15. Darbuotojai netenka teisés tvarkyti duomeny subjekty asmens duomeny, kai pasibaigia
darbo santykiai su Muziejumi arba kai jiems pavedama vykdyti su duomeny tvarkymu nesusijusias
funkcijas.

V SKYRIUS .
ASMENS DUOMENU SUBJEKTO TEISES

15. Darbuotojy, klienty (sveciy) kaip duomeny subjekty, teisés ir jy jgyvendinimo priemonés:
15.1. Zinoti apie savo asmens duomeny rinkima — darbuotojas, klientas (svecias) privalo
bati informuotas, kokius asmens duomenis turi pateikti, kokiu tikslu jie yra renkami, kam ir kokiam
tikslui jie gali bati teikiami, ir kokios asmens duomeny nepateikimo pasekmés;
15.2. Susipazinti su savo asmens duomenimis ir kaip jie yra tvarkomi — turi teis¢ prasyti
pateikti informacijg apie tai, kokie ir kokiu tikslu jo asmens duomenys yra tvarkomi;
15.3. Reikalauti iStaisyti, patikslinti ar papildyti neteisingus ar neiSsamius jo asmens
duomenis, sunaikinti savo asmens duomenis arba sustabdyti savo asmens duomeny tvarkyma;
15.4. Nesutikti, kad biity tvarkomi darbuotojo tam tikri, neprivalomi jo asmens duomenys.
16. Darbuotojas, klientas (svecias) norédamas jgyvendinti 15.2, 15.3, 15.4 punktuose
numatytas teises, turi asmeniskai, pastu ar elektroniniy ry$iy priemonémis pateikti Muziejaus
direktoriui rasytinj prasyma. Direktorius gaves praSyma, ne véliau kaip per 5 darbo dienas nuo
Pra§ymo gavimo dienos, privalo pateiki prasoma informacijg, iStaisyti neteisingus, nei$samius,
netikslius asmens duomenis, ir (arba) sustabdyti tokiy duomeny tvarkymo veiksmus, iSskyrus
saugojima. Informuoti darbuotoja, klientg (svecig) apie atliktus veiksmus.

VI SKYRIUS
SPECIALIEJI ASMENS DUOMENU TVARKYMO REIKALAVIMAI

17. Prieigos teisés prie asmens duomeny ir jgaliojimai tvarkyti asmens duomenis suteikiami,
naikinami ir kei¢iami Muziejaus direktoriaus jsakymu.

18. Asmens duomeny subjektas apie pasikeitusius jo asmens duomenis ne véliau kaip kitg
administracijos darbo dieng privalo rastu informuoti Muziejy. Remiantis duomeny subjekto raSytiniu
pranesimu, esantys duomenys patikslinami. PraneSimas apie pasikeitusius asmens duomenis dedamas
1 asmens byla.

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

20. Asmens duomenys, kurie yra atitinkamy duomeny (sutartys, jsakymai, pra§ymai 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 yra reikalinga Sioje tvarkoje
numatytiems tikslams pasiekti.

21. Dokumentai, kuriy saugojimo terminas pasibaiges, bei dokumenty kopijos, kuriose
nurodomi darbuotojy asmens duomenys, turi baiti sunaikinti taip, kad $iy dokumenty nebiity galima
atkurti ir atpaZinti jy turinio.

22. Asmens duomenys (dokumentai, kuriuose yra asmens duomenys, ar jy kopijos), esantys
iSorinése duomeny laikmenose ir elektroniniame paSte, turi biiti iStrinti nedelsiant nuo jy



panaudojimo ir (ar) perkélimo j saugojimo vietas, taciau ne véliau kaip per 3 darbo dienas.

23. Muziejus uztikrina patalpy, kuriose laikomi asmens duomenys, saugumg, tinkamg techninés
jrangos i8déstyma ir perzilra, prieSgaisrinés saugos taisykliy laikymasi, tinkamg tinklo valdyma,
informaciniy sistemy prieziiirg bei kity techniniy priemoniy, biitiny asmens duomeny apsaugai
uztikrinti, jgyvendinimg.

24. Muziejus saugodamas asmens duomenis, dokumentus bei duomeny rinkmenas jgyvendina
ir uztikrina tinkamas organizacines ir technines priemones, kad biity uzkirstas kelias atsitiktiniam ar
neteisétam asmens duomeny sunaikinimui, pakeitimui, atskleidimui, taip pat bet kokiam kitam
neteisétam tvarkymui.

26. Muziejuje su darbuotojy asmens duomenimis turi teis¢ susipazinti tik tie asmenys, kurie
buvo jgalioti susipazinti su tokiais duomenimis ir tik tuomet, kai tai yra biitina §ioje politikoje
numatytiems tikslams pasiekti.

27. Dokumentai, kuriuose yra asmens duomenys, ir jy kopijos turi buti sunaikinti taip, kad jy
nebiity galima atkurti ir atpaZzinti turinio.

28. 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.

29. Sios politikos nesilaikymas atsizvelgiant j pazeidimo sunkuma, gali bati laikomas darbo
drausmés pazeidimu, uz kurj darbuotojams gali buiti taikoma atsakomybé, numatyta Lietuvos
Respublikos darbo kodekse.

30. Darbuotojy asmens duomenys tretiesiems asmenims teikiami tik jstatymy ir kity Lietuvos
Respublikos teises akty nustatytais atvejais ir tvarka.

VIl SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

31. Sis Aprasas perziarimas ir atnaujinamas pasikeitus teisés aktams, kurie reglamentuoja
asmens duomeny tvarkyma.

32. Muziejaus darbuotojai ir klientai (sveciai) su Taisyklémis supazindinami pasiraSytinai.

33. Muziejaus darbuotojai ir klientai (sveciai) sutikimg tvarkyti jy asmens duomenis suteikia
laisva valia rastu, uzpildydami Muziejaus parengtg Sutikimo tvarkyti asmens duomenis pavyzding
forma (2 priedas).

34. Darbuotojai ir kiti atsakingi asmenys su §iuo ApraSu yra supazindinami pasirasytinai arba
elektroninémis priemonémis ir privalo laikytis joje nustatyty jpareigojimy, juo vadovautis atlikdami
savo darbo funkcijas.

35. Taisyklés skelbiamos internete.

36. Muziejus turi teisg i$ dalies arba visiSkai pakeisti $ig politika. Su pakeitimais darbuotojai ir
kiti atsakingi asmenys yra supazindinami pasiraSytinai arba elektroninémis priemonémis.

37. Uz Taisykliy pazeidimg darbuotojams taikoma Lietuvos Respublikos jstatymuose numatyta
atsakomybe




Daugyvenés kultliros istorijos muziejaus-
draustinio

asmens duomeny tvarkymo taisykliy

1 priedas

KONFIDENCIALUMO PASIZADEJIMAS

(data)

(sudarymo vieta)

(vardas, pavarde)

(pareigy pavadinimas)

su Lietuvos Respublikos

asmens duomeny teisinés apsaugos jstatymu, Reglamentu (ES) 2016/679, Daugyvenés kultiiros
istorijos muziejaus-draustinio asmens duomeny tvarkymo taisyklémis, patvirtintomis direktoriaus,
2018 m. gruodzio 29 d. jsakymu Nr. V-18/20 ,,Dél Daugyvenés kultiiros istorijos muziejaus-
draustinio asmens duomeny tvarkymo taisykliy patvirtinimo®, kitais teisés aktais,
reglamentuojanciais asmens duomeny apsaugg, ir pasizadu:

1. Saugoti asmens duomeny paslapti visg darbo laikg ir pasibaigus darbo santykiams, jeigu
Sie asmens duomenys neskirti skelbti viesai.

2. Asmens duomenis tvarkyti tik teisétais tikslais.

3. Asmens duomenis tvarkyti tiksliai ir, jeigu reikia, nuolat atnaujinti, iStaisyti ar papildyti
netikslius ar neiSsamius duomenis ir (ar) sustabdyti tokiy asmens duomeny tvarkyma.

4. Asmens duomenis tvarkyti tik tokios apimties, kuri batina jiems tvarkyti ir vykdomai
funkcijai atlikti.

5. Asmens duomenis tvarkyti taip, kad duomeny subjekty tapatybe biity galima nustatyti ne
ilgiau negu to reikia tiems tikslams, dél kuriy Sie duomenys buvo tvarkomi, jgyvendinti, véliau Siuos
duomenis sunaikinti.

6. Igyvendinti teisés akty, reglamentuojan¢iy asmens duomeny apsauga, nuostatas,
numatancias, kaip asmens duomenis apsaugoti nuo neteiséto tvarkymo ar atskleidimo.

7. Teisés akty nustatyta tvarka uZtikrinti duomeny subjekto teisiy jgyvendinima.

8. Laikytis kity teisés akty, reglamentuojanc¢iy asmens duomeny tvarkymg ir apsauga,
nuostaty.

(pareigy pavadinimas) (parasas) (vardas ir pavarde)



Daugyvenés kultiiros istorijos muziejaus-
draustinio

asmens duomeny tvarkymo taisykliy

2 priedas

SUTIKIMAS TVARKYTI ASMENS DUOMENIS

(data)

(sudarymo vieta)

(vardas, pavarde)

(pareigy pavadinimas)

su Daugyvenés kulttros istorijos muziejaus-

draustinio asmens duomeny tvarkymo taisyklémis, patvirtintomis direktoriaus 2018 m. gruodzio 29
d. isakymu Nr. V-18/20 ,,D¢l Daugyvenés kultiiros istorijos muziejaus-draustinio asmens duomeny
tvarkymo taisykliy patvirtinimo*.

Pareigos ParaSas Vardas ir pavarde



Daugyvenés kultiiros istorijos muziejaus-
draustinio

asmens duomeny tvarkymo taisykliy

3 priedas

INFORMAVIMAS APIE ASMENS DUOMENU TVARKYMA

Siuo pranesimu informuojame Jus apie Jisy asmens duomeny tvarkyma Radviliskio
rajono savivaldybés Daugyvenés kultiiros istorijos muziejuje-draustinyje atstovaujamas direktoriaus
Egidijaus PrasceviCiaus (toliau — Muziejus), juridinio asmens kodas 188208646, buveinés adresas:
Burbiskio k., Pakalniskiy sen., Radviliskio r., kuris yra duomeny valdytojas.

Priémimo j darbo, nuomos sutarciy sudarymo, Muziejaus, kaip darbdavio bei nuomotojo
pareigy, nustatyty teisés aktuose, vykdymo bei tinkamuy darbo salygy uZtikrinimo tikslu
Muziejus tvarko varda, pavarde, gyvenamosios vietos adresg, telefono numerj, elektroninio pasto
adresa, gimimo datg, asmens koda, socialinio draudimo pazyméjimo numerj, banko sgskaitos numer;j,
kitus duomenis, kuriuos pateikiate ir kuriuos tvarkyti Muziejy jpareigoja istatymai ir kiti teisés aktai.

Asmens duomenys tvarkomi siekiant sudaryti ir vykdyti sutartj, vykdant Muziejui taikomus teisés
akty reikalavimus. Asmens duomenis Muziejus saugo dokumentacijos plane nustatytais terminais.

Asmens duomenis Muziejus teikia Valstybinio socialinio draudimo fondo valdybai prie Lietuvos
Respublikos socialinés apsaugos ir darbo ministerijos, kitoms valstybés institucijoms, visuomenei ir
kitiems tretiesiems asmenims, kuriems teikti asmens duomenis Muziejy jpareigoja jstatymai ar kiti
teisés aktai. Prireikus, asmens duomenys gali biiti teikiami teismams, teis€saugos institucijoms.

D¢l savo asmens duomeny Jis turite toliau nurodytas teises, jgyvendinamas Reglamento (ES)
2016/679 15-20 straipsniuose nustatyta apimtimi:

(1) Prasyti, kad Muziejus leisty susipazinti su tvarkomais asmens duomenimis;

(i) Pra8yti iStaisyti neteisingus, netikslius duomenis ar papildyti neissamius duomenis;

(iif)  Pra8yti i$trinti savo asmens duomenis (,,teisé biiti pamirStam®);

(iv)  Pra8yti apriboti savo asmens duomeny tvarkyma;

(v) Prasyti perkelti asmens duomenis kitam duomeny valdytojui arba tiesiogiai pateikti Jums

patogia forma (teis¢ ;| duomeny perkeliamuma).

Jei manote, kad asmens duomenys yra tvarkomi neteisétai ar yra pazeidZiamos Jisy, kaip duomeny
subjekto, teises, turite teise pateikti skunda Valstybinei duomeny apsaugos inspekcijai (tel. (8 5) 279
1445, el. p. ada@ada.lt).

Galite bet kada gauti Sios informacijos kopijg. Daugiau informacijos apie asmens duomeny apsaugg
galite rasti interneto svetainés www.daugyvenesmuziejus.lt.

(Data) (Parasas) (Vardas, pavardé)


http://www.daugyvenesmuziejus.lt/

