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RADVILISKIO RAJONO SAVIVALDYBES VIESOSIOS BIBLIOTEKOS
ASMENS DUOMENU TVARKYMO TAISYKLES

I. SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Radvili8kio rajono savivaldybés vieSosios bibliotekos Asmens duomeny tvarkymo
taisyklés (toliau — Taisyklés) taikomos Bibliotekos personalo, tre¢iyjy $aliy jskaitant ir santykius iki
Siy Taisykliy jsigaliojimo, asmens duomeny valdymo, tvarkymo, saugojimo principams apibrézti.

2. Sios Taisyklés nustato asmens duomeny rinkimo, valdymo, tvarkymo ir saugojimo
principus, nustato asmens duomeny tvarkymo tikslus ir priemones, nustato, kas ir kokiais tikslais,
gali susipazinti su Radviliskio rajono savivaldybés vieSosios bibliotekos tvarkomais asmens
duomenimis.

3. Taisyklése vartojamos savokos turi biiti suprantamos taip, kaip yra apibréztos 2016
m. balandZio 27 d. Europos Parlamento ir Tarybos reglamente (ES) Nr. 2016/679 (Bendrajame
duomeny apsaugos reglamente, toliau — BDAR), Lietuvos Respublikos asmens duomeny teisinés
apsaugos jstatyme (toliau — ADTAJ), Darbo kodekse (toliau — DK) ir kituose asmens duomeny
apsaugg reglamentuojanéiuose teisés aktuose.

4. Taisykliy nuostatos negali priestarauti BDAR nustatytiems asmens duomeny
tvarkymo principams ir kitiems asmens duomeny tvarkyma reglamentuojantiems teisés aktams.

5. Asmens duomeny tvarkymo principy laikymasi uZtikrina Radviliskio rajono
savivaldybés vieSosios bibliotekos direktorius, imdamasis atitinkamy organizaciniy priemoniy
(jsakymai, nurodymai, rekomendacijos).

IL. SKYRIUS
TAISYKLESE VARTOJAMOS SAVOKOS

6. Radviliskio rajono savivaldybés vieSoji biblioteka (Jstaigos kodas: 190669757,
buveinés adresas: Dariaus ir Giréno g. 9, Radviliskis) — juridinis asmuo, kurio registruota buveiné yra
Lietuvos Respublikoje ir kuris veikia kaip Asmens duomeny valdytojas.

7. 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 - vardas ir pavardé, asmens identifikavimo numeris, buvimo vietos
duomenys ir interneto identifikatorius arba pagal vieng ar kelis to fizinio asmens fizinés, fiziologinés,
genetinés, psichinés, ekonomines, kultiirinés ar socialinés tapatybés pozymius;
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8. Atsakingas asmuo — fizinis ar juridinis asmuo, Bibliotekos paskirtas tvarkyti asmens
duomenis;

9. Darbuotojas - fizinis asmuo, kuris su Biblioteka yra sudares darbo ar panasaus
pobudzio sutartj ir Bibliotekos direktoriaus sprendimu yra paskirtas tvarkyti Asmens duomenis arba,
kurio asmens duomenys yra tvarkomi;

10. Duomeny subjektas — reiskia fizinj asmenj, i§ kurio Biblioteka gauna ir tvarko
asmens duomenis;

11. Duomeny tvarkymas — bet kokia automatizuotomis arba neautomatizuotomis
priemonémis su asmens duomenimis ar asmens duomeny rinkiniais atliekama operacija ar operacijy
seka, kaip antai rinkimas, jraSymas, riSiavimas, sisteminimas, saugojimas, adaptavimas ar keitimas,
iSgava, susipaZinimas, naudojimas, atskleidimas persiun¢iant, platinant ar kitu bidu sudarant
galimybe jais naudotis, taip pat sugretinimas ar sujungimas su kitais duomenimis, apribojimas,
itrynimas arba sunaikinimas; _

12. Duomeny valdytojas — Juridinis asmuo, kuris vienas ar drauge su kitais nustato
duomeny tvarkymo tikslus ir priemones; kai tokio duomeny tvarkymo tikslai ir priemonés nustatyti
Sajungos arba valstybés narés teisés, duomeny valdytojas arba konkretiis jo skyrimo kriterijai gali
biti nustatyti Sajungos arba valstybés narés teise; _

13. Duomeny tvarkytojas — fizinis arba juridinis asmuo, valdZios institucija, agentiira
ar kita jstaiga, kuri duomeny valdytojo vardu tvarko asmens duomenis;

14. Duomeny gavéjas — fizinis arba juridinis asmuo, valdZios institucija, agentiira ar kita
istaiga, kuriai atskleidZiami asmens duomenys, nesvarbu, ar tai tredioji alis ar ne. Tadiau valdZios
institucijos, kurios pagal Sajungos arba valstybés narés teise gali gauti asmens duomenis vykdydamos
konkrety tyrimg, nelaikomos duomeny gavéjais; tvarkydamos tuos duomenis, tos valdZios institucijos
laikosi taikomy duomeny tvarkymo tikslus atitinkan¢iy duomeny apsaugos taisykliu;

15. Trecioji 8alis — fizinis arba juridinis asmuo, valdZios institucija, agentiira ar kita
Istaiga, kuri néra duomeny subjektas, duomeny valdytojas, duomeny tvarkytojas, arba asmenys,
kuriems tiesioginiu duomeny valdytojo ar duomeny tvarkytojo igaliojimu leid%iama tvarkyti asmens
duomenis;

16. Duomeny subjekto sutikimas — bet koks laisva valia duotas, konkretus ir
nedviprasmiSkas tinkamai informuoto duomeny subjekto valios isreiskimas pareiskimu arba
vienareikSmiais veiksmais kuriais jis sutinka, kad bity tvarkomi su juo susije asmens duomenys;

17. Asmens duomeny saugumo paZeidimas — saugumo pazeidimas, dél kurio nety¢ia
arba neteisétai sunaikinami, prarandami, pakei¢iami, be leidimo atskleidZiami persiysti, saugomi arba
kitaip tvarkomi asmens duomenys arba prie jy be leidimo gaunama prieiga;

18. Sveikatos duomenys — asmens duomenys, susije su fizine ar psichine fizinio asmens
sveikata, jskaitant duomenis apie sveikatos prieZiliros paslaugy teikima, atskleidZiantys informacijq
apie to fizinio asmens sveikatos bikle.

III. SKYRIUS
ASMENS DUOMENU TVARKYMO PRINCIPAI

19. Radviliskio rajono savivaldybés vieSoji biblioteka tvarkydama asmens duomenis,
vadovaujasi $iais principais:

19.1. Asmens duomenis Biblioteka tvarko tik teisétiems ir Siose Taisyklése
apibréztiems tikslams pasiekti;
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19.2.  Asmens duomenys yra tvarkomi tiksliai, saZiningai ir teisétai, laikantis teisés akty
reikalavimy;

19.3. Biblioteka asmens duomenis tvarko taip, kad asmens duomenys baty tikslis ir
esant jy pasikeitimui nuolat atnaujinami;

19.4. Biblioteka atlicka asmens duomeny tvarkyma tik ta apimtimi, kuri yra reikalinga
asmens duomeny tvarkymo tikslams pasiekti;

19.5. Asmens duomenys saugomi tokia forma, kad duomeny subjekty tapatybe biity
galima nustatyti ne ilgiau, negu to re1k1a tiems tikslams, dél kuriy Sie duomenys buvo surinkti ir
tvarkomi;

19.6. Asmens duomenys tvarkomi tokiu biidu, kad taikant atitinkamas technines ar
organizacines priemones buity uZtikrintas tinkamas asmens duomeny saugumas, jskaitant apsauga nuo
duomeny tvarkymo be leidimo arba neteiséto duomeny tvarkymo ir nuo nety€inio praradimo,
sunaikinimo ar sugadinimo;

19.7. Biblioteka tvarkydama asmens duomems kiek tai techniskai jmanoma, duomenis
nuasmenina.

20. Radviliskio rajono savivaldybés vieSosios bibliotekos direktorius jsakymu paskiria
atsakinga asmenj, kuris supaZindina Bibliotekos Personala, su Sioje Tvarkoje nustatytomis asmens
duomeny tvarkymo Taisyklémis.

21. Bibliotekos direktoriaus 2018 m. geguzés mén. 30 d. Isakymu Nr. 16B(18)/2018-05-
30 patvirtintos Radviliskio rajono savivaldybés vieSosios bibliotekos darbuotojy Asmens duomeny
tvarkymo taisyklés, kurios taikomos Bibliotekos darbuotojy asmens duomeny apsaugai igyvendinti.
Siy taisykliy laikymasis yra privalomas visiems Bibliotekos darbuotojams, kurie tvarko asmens
duomenis ir yra neatsiejama Asmens duomeny tvarkymo Taisykliy dalis.

IV. SKYRIUS
ASMENS DUOMENU TVARKYMO TIKSLAI

22.  Duomeny subjekty asmens duomenys yra tvarkomi $iais tikslais:

22.1. Radviliskio rajono savivaldybés vieSosios bibliotekos kaip darbdavio pareigu,
nustatyty teisés aktuose, tinkamam vykdymui:

22.1.1. Darbuotojo vardas ir pavarde;

22.1.2. Gyvenamosios vietos adresas;

22.1.3. Darbuotojo arba kandidato gyvenimo apradymas (CV) — siekiant jdarbinti
darbuotoja.

22.1.4. I8silavinimo, kvalifikacijos, kompetencijy dokumentai — Darbuotojo kvahﬁkacual
ir kompetencijai nustatyti, jdarbinant Darbuotojg konkregiose pareigose;

22.1.5. Asmens kodas;

22.1.6. Telefono numeris — Darbuotojo sutikimu, tinkamai komunikacijai ne darbo metu
su Darbuotoju palaikyti;

22.1.7. Elektroninis pastas - Darbuotojo sutikimu, tinkamai komunikacijai ne darbo metu
su Darbuotoju palaikyti. Darbuotojo praSymu, atsiskaitymy lapeliy siuntimui;

22.1.8. Banko sgskaitos numeris (darbuotojo rasytiniu praSymu), i kurig yra pervedamas
darbo uzmokestis;

22.1.9. Informacija apie darbuotojy Seiming padétj — mamadieniy/tévadieniy suteikimui,
atostogy susijusiy su vaiko priezitira suteikimui ir kitais LR teisés aktuose nustatytais atvejais;
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22.1.10. Informacija apie darbuotojo sveikatos biikle, tokia apimtimi, kiek tai susije su
tiesioginémis darbo funkcijos Bibliotekoje. Siuniant darbuotoja tikrintis sveikatos j gydymo jstaiga
LR teisés akty nustatyta tvarka.

22.1.11. Informacija apie darbuotojo nejgalumg - siekiant sudaryti jam tinkamas darbui
salygas;

22.1.12. Vairuotojo pazyméjimo kopija — renkama i§ Darbuotojy, kuriy darbo pobiudis,
susije¢s su automobilio vairavimu.

22.2. Darbuotojo tapatybei patvirtinti:

22.2.1. Asmens atvaizdas - siekiant asmenj identifikuoti, kaip Bibliotekos darbuotoja, yra
15duodami darbo paZyméjimai, kuriuose su asmens sutikimu yra naudojama Darbuotojo nuotrauka;

22.2.2. Asmens atvaizdas, vieSinamas Bibliotekos internetiniame puslapyje ar kitoje
vieSoje erdvéje — naudojamas tik su Darbuotojo rasytiniu sutikimu, kuriame nurodomas sutikimo
terminas ir tiksli atvaizdo naudojimo vieta, tokia kaip Bibliotekos internetinis puslapis, Bibliotekos
Facebook paskyra irkt.

22.3. Rekomendacijy gavimui:

22.3.1. Kandidato sutikimu, Radviliskio rajono savivaldybés vieSoji biblioteka gali
kreiptis | darbuotojo buvusj darbdavj, siekiant gauti informacijos apie konkrety asmeni, su kurj
ketinama jdarbinti Radvili§kio rajono savivaldybés viesojoje bibliotekoje.

22.4. Archyviniams duomenims kaupti:

22.4.1. Vadovaujantis LR Vyriausiojo archyvaro 2011 m. kovo 9 d. (jsak. Nr. V-100)
patvirtintoje Bendryjy dokumenty saugojimo terminy rodykléje, Radviliskio rajono savivaldybés
vieSosios bibliotekos archyvuojami Rodykléje nustatyti dokumentai, laikantis rodykléje
reglamentuojamy terminy.

22.5. Techninés apsaugos priemonés, saugumui uztikrinti:

22.5.1. Vaizdo duomenys — stebima, siekiant uZtikrinti asmeny sauguma, kad asmens
fizinio saugumo pazeidimo - uZpuolimo atveju bty jmanoma isaiskinti nusikaltima, o asmens
duomeny saugumo atveju - jokie pasaliniai asmenys nesuZinoty asmens duomenuy;

22.5.2. Vaizdo duomeny stebéjimas vykdomas ir kity materialiniy vertybiy apsaugos
tikslais;

22.5.3. Vaizdo steb¢jimu sumazinama galimybe, kad asmuo gali biiti uzpultas ar kitaip
pakenkta jo sveikatai ar saugumui.

22.6. Bibliotekos skaitytojo formuliarui, kuris suteikia teise naudotis bibliotekos
paslaugomis, renkami $ie lankytojy duomenys:

22.6.1. Asmens vardas ir pavardé — lankytojo identifikavimui;

22.6.2. Gimimo data — lankytojo priskyrimui prie tam tikros amZiaus grupés;

22.6.3. Klas¢ ir mokykla, kurioje vaikas mokosi — siekiant kontroliuoti savalaikj knygy
grazinima;

22.6.4. Elektroninis pastas — priminimy siuntimui dél véluojamy grazinti knygy ir kitos
aktualios informacijos suteikimui;

22.6.5. Gyvenamosios vietos adresas — registruoty laisky siuntimui dél véluojamy grazinti
knygy.

23. Asmens duomenys yra saugomi tik ta apimtimi ir tiek laiko, kiek yra reikalinga
nustatytiems tikslams pasiekti.
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V. SKYRIUS
BIBLIOTEKOS LANKYTOJU ASMENS DUOMENU TVARKYMO TIKSLAI

24. Asmens duomeny tvarkymo tikslai yra:

24.1. lankytojy aptarnavimas ir informacinio apriipinimo organizavimas;

24.2. lankytojy apskaita;

24.3. asmens tapatybés nustatymas;

24.4. LIBIS - Lietuvos biblioteky bendro naudojimo bibliografiné duomeny bazé -
lankytojy paZyméjimy funkcionavimo ir bendros lankytojy registracijos duomeny apskaitos
pagrindu;

24.5. vidaus administravimas.

25. Duomeny tvarkymo tikslams, numatytlems Taisykliy 24.1. - 24.5. punktuose,
pasiekti yra tvarkomi Sie asmens duomenys:

25.1. pavarde;

25.2. vardas;

25.3. gyvenamoji vieta (adresas);

25.4. gimimo data;

25.5. telefono numeris;

25.6. mokymosi vieta;

25.7. elektroninio pasto adresas.

26. Duomeny tvarkymo tikslui, numatytam Taisykliy 24.5. punkte, pasiekti yra tvarkomi
Sie asmens duomenys:

26.1. vardas;

26.2. pavarde;

26.3. namy adresas;

26.4. gimimo data;

26.5. elektroninio pasto adresas;

26.6. telefono numeris.

27. Vaikai iki 16 mety, Radviliskio rajono savivaldybés vieSosios bibliotekos lankytojais
gali tapti tik tuo atveju, jeigu i Bibliotekg kreipiasi su vienu i$ tévuy, jteviy, globéju, seneliu, klasés
mokytoja arba vaikas pateikia Bibliotekai nustatytos formos sutikima tapti Bibliotekos lankytoju.

27.1.  Sutikimg tapti Bibliotekos lankytoju gali pasirasyti tik jstatyminiai vaiko atstovai,
tai yra tévai, jtéviai, globéjai, seneliai, klasés mokytoja.

VI. SKYRIUS
ASMENS DUOMENU TVARKYMAS AUTOMATINIU BUDU

28. Asmens duomenys automatiniu biadu tvarkomi 24.1. — 24.5. punktuose numatytais
tikslais.

29. Asmens duomenis automatiniu biidu tvarko $ie duomeny naudotojai:

29.1. Komplektavimo skyrius;

29.2. Informacijos — kra$totyros skyrius;

29.3. Vaiky literatiiros skyrius;

29.4. Skaitytojy aptarnavimo skyrius;
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30. RadviliSkio rajono savivaldybés vieSosios bibliotekos automatiniu budu asmens
duomenys tvarkomi pagal duomeny saugg reglamentuojandius teisés aktus.

31. Darbuotojai, tvarkantys asmens duomenis, pateiktus LIBIS duomeny bazéje,
pasiraSytinai papildomai susipazjsta su LIBIS duomeny saugos nuostatais bei kitais duomeny sauga
reglamentuojandiais teisés aktais.

VII. SKYRIUS
DARBUOTOJU ASMENS DUOMENU RINKIMAS IR TVARKYMAS

32.  ldarbinamo darbuotojo vardas, pavardé, asmens kodas, gimimo data yra surenkami
1§ darbuotojo pateikto asmens dokumento (asmens tapatybes kortelés ar paso). Darbuotojo asmens
tapatybes kortelés ar paso kopijos néra renkamos.

33. Idarbinamo darbuotojo gyvenamosios vietos adresas, atsiskaitomosios sgskaitos
numeris, socialinio draudimo numeris, asmeninis kontaktinis telefono numeris ir elektroninio pasto
adresas darbuotojui sutikus yra surenkami i§ darbuotojo jam pateikus .uipildyti nustatytos formos
anketa.

34.  Asmens duomenis Bibliotekoje tvarko tik tie asmenys, kuriems jie yra batini
tiesioginiy funkcijy vykdymui, ir tik tuomet, kai tai yra bitina atitinkamiems tikslams pasiekti:

34.1. Bibliotekos darbuotojy atlickamo darbo funkcijy apimtis, teisés, pareigos
apibréZiamos darbuotojo pareiginése instrukcijose, su kuriomis darbuotojai supaZindinami priimant j
darbag,

35. Sioje Tvarkoje yra nustatyti darbuotojai ir Atsakingi asmenys, kurie turi teise
tvarkyti darbuotojy asmens duomenis, taip pat, kokius darbuotojy asmens duomenis atitinkami
asmenys turi teis¢ perzitiréti bei tvarkyti:

35.1. Administracija (Direktorius) tvarko: wvardus ir pavardes, asmens kodus,
gyvenamosios vietos adresus, asmeninius el. pasto adresus, asmeninius telefony numerius, gyvenimo
apraSymus (CV);

35.2. Administracija (Direktoriaus pavaduotojas) tvarko: darbuotojy nuotraukas ir yra
atsakinga uz darbuotojy sauga ir sveikata;

35.3. Administracija (Renginiy organizatorius — sekretorius) tvarko: vardus ir pavardes,
asmens kodus, gyvenamosios vietos adresus, asmeninius el. pasto adresus, asmeninius telefony
numerius, iSsilavinimo (kvalifikacijos) duomenis, darbo sutartis, informacija apie darbuotojo
nejgaluma, siekiant sudaryti jam tinkamas darbui salygas;

35.4. Vyr. buhalteris ir apskaitininkas tvarko: vardus ir pavardes, asmens kodus,
atsiskaitomujy saskaity duomenis, informacijg apie darbuotojy Seimine padét], informacija apie
darbuotojo nejgaluma, siekiant sudaryti jam tinkamas darbui salygas, draudimo polisy duomenis;

35.5. Bibliotekiniy procesy automatizavimo inZinierius - atsakingas uz kompiuterinés
technikos, tinklo, serveriy prieziiirg ir remontg bei vaizdo duomeny tvarkyma.

36.  Darbuotojai ar kiti atsakingi asmenys, kuriems yra suteikta teisé tvarkyti darbuotojy
asmens duomenis, privalo laikytis konfidencialumo principo ir laikyti paslaptyje bet kokia su asmens
duomenimis susijusig informacija, su kuria jie susipazino vykdydami savo pareigas. Pareiga saugoti
asmens duomeny paslaptj galioja taip pat ir peréjus dirbti i kitas pareigas, pasibaigus darbo ar
sutartiniams santykiams — neterminuotg laikotarp;.

37.  Darbuotojy asmens duomenys, kurie yra atitinkamy dokumenty (sutartys, jsakymai,
praSymai ir kt.) tekstuose, yra saugomi vadovaujantis Bendryjy dokumenty saugojimo terminy rodykléje,



darbuotojy asmens duomenys yra saugomi ne ilgiau nei tai yra reikalinga Sioje Tvarkoje numatytiems
tikslams pasiekti. Atskiry darbuotojy asmens duomeny saugojimo terminus nustato Bibliotekos
direktorius vidaus tvarkos dokumentais.

38. Siekiant uZtikrinti Asmens duomeny apsauga, Radvilidkio rajono savivaldybés
vieSoji Biblioteka jgyvendina Sias Asmens duomeny apsaugos priemones:

38.1. administracines - saugaus dokumenty ir kompiuteriniy duomeny bei Ju archyvy
tvarkymo, taip pat jvairiy veiklos sri¢iy darbo organizavimo tvarkos nustatymas ir kt.;

38.2. techninés ir programinés jrangos apsaugos - informaciniy sistemy ir duomeny baziy
administravimas, darbo viety, patalpy prieZiira, operaciniy sistemy apsauga, apsauga nuo
kompiuteriniy virusy, kibernetiniy ataky. ir kt..

VIIIL. SKYRIUS
GYVENIMO APRASYMU (CV) RINKIMAS IR TVARKYMAS

39. Biblioteka skelbdama darbuotojy atrankg vieSoje erdvéje, nurodo el. pasta:
direktore(@radviliskiobiblioteka.lt j kurj kandidatai gali siysti savo gyvenimo apraSymus (toliau - CV).

40. Uz tinkamg CV tvarkymg, saugojima, kandidaty informavima, atsakingas yra
Bibliotekos direktorius, kuris jsipareigoja CV tvarkyti, saugoti, apdoroti nepazeidZiant asmens
duomeny apsaugos ir tvarkymo, saugojimo terminy, nustatyty Sioje Tvarkoje ir LR teisés aktuose.

41. Asmuo, atsakingas uz CV tvarkyma, informuoja kandidata ra$tu (i¥siunciant
elektroninj laiSka arba jteikiant kandidatui asmenigkai), kokiu tikslu jo CV bus tvarkomas, kiek laiko
saugojamas Bibliotekos duomeny bazése ir kokiais kontaktais kandidatas gali kreiptis, jeigu
pageidauja, kad Biblioteka gautg CV sunaikinty.

42. |darbinus darbuotoja j ta pozicija, | kuria CV buvo siystas, jdarbinto asmens CV
pridedamas prie asmens bylos ir saugoma tg laikotarpj, kol darbuotojas dirba Bibliotekoje.

43. Kandidaty, kuriy CV buvo gauti, tatiau asmenys nebuvo jdarbinti, tokie CV,
Bibliotekos elektroniniame paste yra saugomi iki darbuotojy atrankos pabaigos, priémus darbuotoja |
pozicijg i kurig kandidatavo asmuo siuntes savo gyvenimo apraSymg (CV), Biblioteka neatrinkty
kandidaty gyvenimo apradymus (CV) sunaikina ne véliau, kaip per 5 kalendorines dienas nuo atrankos
pabaigos.

44. Sugjus saugojimo laikotarpiui, nuo CV gavimo dienos, CV yra idtrinamas i$ visy
Bibliotekos elektroniniy sistemy ir sunaikinami popieriniai egzemplioriai.

45. Atsakingas asmuo, gaves Kandidato pradymag, sunaikinti jo Bibliotekai pateikta CV,
per 1 darbo diena, privalo jvykdyti tokj pra§yma ir apie jvykdymo fakta informuoti adresatg.

IX. SKYRIUS
ASMENS DUOMENU SUBJEKTO TEISES

46. Bibliotekos direktoriaus jsakymu, paskirtas atsakingas asmuo - direktoriaus
pavaduotojas, kuris uZtikrina, kad darbuotojy, kaip duomeny subjekty, teisés bty uztikrintos,
tinkamai jgyvendinamos ir visa informacija biity pateikiama tinkamai, laiku ir Duomeny subjektui
priimtina forma.

47. Duomeny subjekty, teisés ir jy jgyvendinimo priemonés:

47.1. Zinoti apie savo asmens duomeny rinkima;

47.2. Tvarkant asmens duomenis, Biblioteka klekwenq kartq lIlfOI’I’IlLIQ]a darbuotom,
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atitinkami duomenys yra renkami, kam ir kokiu tikslu jie gali buti teikiami ir kokios asmens duomeny
nepateikimo pasekmés;

47.3. Duomeny subjektas turi teis¢ susipaZinti su savo asmens duomenimis, reikalauti
iStaisyti, patikslinti ar papildyti neteisingus ar nei§samius jo asmens duomenis;

47.4. Duomeny subjektas turi teis¢ susipaZinti su savo asmens duomenimis ir apimtimi,
kuria tie duomenys yra tvarkomi. Norédamas suZinoti, kokius duomenis Biblioteka apie duomeny
subjekta tvarko, asmuo turi kreiptis | Radviliskio rajono savivaldybés vieSosios bibliotekos paskirta
atsakingg asmen] — tiesiogiai, arba el. pasStu: direktore@radviliskiobiblioteka.lt su praSymu pateikti
informacijg apie tai, kokie ir kokiu tikslu jo asmens duomenys yra tvarkomi;

47.5. Vieng kartg per metus, duome}lq subjektui informacija apie jo tvarkomus asmens
duomenis pateikiama ra$tu nemokamai. Jeigu duomeny subjektas, kreipiasi daugiau nei viena karta
per metus dél tokios informacijos pateikimo, vienkartinis mokestis uz $ios informacijos pateikimg yra
50 Eury;

47.6. Duomeny subjektas turi teise reikalauti iStaisyti, sunaikinti savo asmens duomenis
arba sustabdyti savo asmens domeny tvarkyma; d

47.7. Duomeny subjektas turi teis¢ nesutikti, kad biity tvarkomi tam tikri neprivalomi jo
asmens duomenys. Toks nesutikimas gali biiti i§reik$tas neuzpildant tam tikry ankety ar kity pildomy
dokumenty skilCiy, arba pateikiant radytinj prayma dél neprivalomai tvarkomy asmens duomeny
tvarkymo nutraukimo. Biblioteka suteikia duomeny subjektui informacija rastu, kokie jo asmens
duomenys yra tvarkomi neprivalomai;

47.8. Biblioteka, gavusi praS§yma nutraukti neprivalomai tvarkomy asmens duomeny
tvarkyma, per 30 kalendoriniy dieny, nuo Duomeny subjekto kreipimosi, nutraukia tokiy duomeny
tvarkymg, nebent tai priestarauja teisés akty reikalavimams, ir apie tai ra$tu informuoja Duomeny
subjekta.

X. SKYRIUS
ASMENS DUOMENU SAUGUMO UZTIKRINIMO PRIEMONES

48. Prieigos teisés prie asmens duomeny ir jgaliojimai tvarkyti asmens duomenis
suteikiami, naikinami ir Radviliskio rajono savivaldybés vieSosios bibliotekos direktoriaus jsakymu.

49. Biblioteka, saugodama asmens duomenis, jgyvendina ir uZtikrina tinkamas
organizacines ir technines priemones, skirtas apsaugoti asmens duomenims nuo atsitiktinio ar
neteiseto sunaikinimo, pakeitimo, atskleidimo, taip pat nuo bet kokio kito neteiséto tvarkymo.

50. Biblioteka uztikrina tinkamg dokumenty bei duomeny rinkmeny saugojima, imasi
priemoniy, kad biity uzkirstas kelias atsitiktiniam ar neteisétam asmens duomeny sunaikinimui,
pakeitimui, atskleidimui, taip pat bet kokiam kitam neteisétam tvarkymui. Dokumenty kopijos,
kuriose nurodomi asmens duomenys, techninémis priemonémis, sunaikinami taip, kad $iy dokumenty
nebiity galima atkurti ir atpaZinti jy turinio.

51. Darbuotojams, dirbantiems su asmens duomenimis, grieZtai draudZiama
kompiuter}, kuriame tvarkomi asmens duomenys be prieZiiiros, palikti atrakinta.

52. Darbuotojams, dirbantiems su asmens duomenimis, grieZtai draudZiama bet kokig
informacijg, kurioje pateikiami asmens duomenys, pagal kuriuos galima identifikuoti konkrety
asmeny], palikti be priezidros ant savo darbo stalo ar kitoje vietoje, kurioje tie duomenys gali biiti
pamatyti ar paimti.

53. Darbuotojams, kurie Radvilikio rajono savivaldybés vieSosios bibliotekos
direktoriaus jsakymu, paskirti uZz asmens duomenu tvarkvma ir informaciios teikima. teikiant



informacijg apie konkrety fizinj asmenj ZodZiu, privaloma jsitikinti, kad duomenis teikia Biitent tams
fiziniam asmeniui, kurio duomenys yra pateikiami.

54. Bibliotekoje su Duomeny subjekty duomenimis turi teis¢ susipazinti tik tie
asmenys, kurie buvo jgalioti susipaZinti su tokiais duomenimis, ir tik tuomet, kai tai yra biitina Siose
Taisyklése numatytiems tikslams pasiekti.

55. Biblioteka uZtikrina patalpy, kuriose laikomi asmens duomenys, sauguma, tinkama
techninés jrangos iSdéstymg ir perziiira, gaisrinés ir darbuotojy saugos ir sveikatos taisykliy
laikymasi, tinkamg tinklo valdyma, informaciniy sistemy priezifirg bei kity techniniy priemoniy,
butiny asmens duomeny apsaugai uztikrinti, igyvendinimg.

6. Biblioteka imasi priemoniy, kad bity 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.

57.  Jei darbuotojas ar kitas atsakingas asmuo abejoja jdiegty saugumo priemoniy
patikimumu, jis turi kreiptis j tiesioginj savo vadova, kad biity jvertintos turimos saugumo priemonés
ir, jei reikia, inicijuotas papildomy priemoniy jsigijimas ir jdiegimas.

58. Darbuotojai ar kiti atsakingi asmenys;  kurie automatiniu biidu tvarko asmens
duomenis arba i3 kuriy kompiuteriy galima patekti 1 vietinio tinklo sritis, kuriose yra saugomi asmens
duomenys, naudoja pagal atitinkamas taisykles sukurtus slaptaZodZius. SlaptazodZiai yra kei¢iami ne
reCiau, kaip 1 karta per metus arba susidarius tam tikromis aplinkybeémis (pvz.: pasikeitus darbuotojui,
iSkilus jsilauzimo grésmei, kilus jtarimui, kad slaptazodis tapo Zinomas tretiesiems asmenims, ir
pan.).

59. Uz kompiuteriy prieziiira atsakingas Radviliskio rajono savivaldybés viesosios
Bibliotekos IT specialistas privalo uztikrinti, kad asmens duomeny rinkmenos nebiity matomos
(shared) i§ kity kompiuteriy. Taip pat rupinasi duomeny esanc¢iy kompiuteriuose ar informacinése
sistemose atkiirimu, jy avariniy praradimy atvejais.

60.  Radviliskio rajono savivaldybés vieSoji biblioteka gavus laiska, siuntg ar paketa
(Toliau — Korespondencija) ant kurio, nurodyti Darbuotojo asmens duomenys, pagal kuriuos galima
identifikuoti konkrety asmenj, gautg Korespondencijg privalo adresatui pateikti tokiu pavidalu,
kokiu buvo gauta i¥ Siuntéjo.

60.1. Draudziama gauta Korespondencija, kuri adresuota konkre&iam asmeniui, atplésti,
ardyti ar kitaip pazeisti. Tokia Korespondencija privalo biti jteikta adresatui tiesiai 1 rankas, jeigu
adresato ta dieng néra darbe (arba Svetio numeryje), Biblioteka korespondencija saugo taip, kad kiti
asmenys neturéty galimybés pamatyti jos turinio.

60.2. Radviliskio rajono savivaldybeés viesoji Biblioteka gavus Korespondencijg, kurios
adresatu nurodytas Bibliotekoje nedirbantis Darbuotojas, kuo skubiau informuoja adresata apie gautg
Korespondencija ir nurodo kokiu biidu adresatas ja gali atsiimti.

60.3. Jeigu Biblioteka neturi duomeny, kuriais adresata gali informuoti apie gautg
Korespondencija, tokiu atveju Korespondencija iSsiun¢iama Siuntéjui su prieraSu — . Adresatas
nerastas™,

61. Radviliskio rajono savivaldybés vieSoji biblioteka i3rasant saskaita fakttirg
fiziniam asmeniui, tokioje sgskaitoje faktliroje nurodomi tik privalomi asmens rekvizitai: Asmens
Vardas, Pavardeé.

61.1. Jeigu asmuo, pageidauja, kad Biblioteka saskaitoje-faktiiroje nurodyty ir asmens
koda ar kitus neprivalomus rekvizitus, tokiu atveju asmuo privalo uzpildyti Bibliotekos nustatytos
formos pra§yma, dél papildomy asmens duomeny jradymo j saskaitg faktiirg.
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61.2. Toks pragymas prisegamas prie Bibliotekos saskaitos faktiiros egzemplioriaus ir
saugomas tg laikotarpj, kurj vadovaujantis LR teisés akty reikalavimais yra saugojama ir saskaita
faktiira,

62. Darbuotojas, dirbantis kompiuteriu, gali Zinoti tik savo kompiuterio slaptaZodj arba
prisijungimo paskyros vardg ir slaptazod;:

62.1. Slaptazodj, kuris naudojamas prisijungimui prie kompiuterio ar prisijungimui prie
savo paskyros, Darbuotojas sukuria pats ir niekam neatskleidzia;

62.2. Darbuotojas slaptazodj uZklijuotame voke perduoda Radviligkio rajono
savivaldybes vieSosios bibliotekos direktoriaus jsakymu 1galiotam atsakingam asmeniui.

62.3. SlaptazodZiai saugomi Radvilidkio rajono savivaldybés vieSosios bibliotekos
direktoriaus kabinete, kuris yra rakinamas ir naudojami tik pamirSus slaptazodj, darbuotojui nesant
darbo vietoje, bet esant bitinybei prisijungti prie jo kompiuterio, turint pagristy jtarimy, kad
Darbuotojas naudodamas Bibliotekos suteikta kompiuterj gali vykdyti neteisétg ar nusikalstamg

63. Darbuotojams, grieztai draudZiama dokumentus saugoti kompiuterio laikmenose.
Visi dokumentai privalomaj saugomi tik Radviligkio rajono savivaldybés viesosios bibliotekos
serveryje.

64. Nusta¢ius asmens duomeny saugumo paZeidimus, Biblioteka imasi neatidéliotiny
priemoniy uZkertant kelig neteisétam asmens duomeny tvarkymui.

65. Siy Taisykliy nesilaikymas atsizvelgiant j paZeidimo sunkumg gali bati laikomas
darbo drausmes paZeidimu, uZ kurj darbuotojams gali biiti taikoma atsakomybé, numatyta Lietuvos
Respublikos darbo kodekse.

XI. SKYRIUS
ASMENS DUOMENU GAVEJAI

66.  Asmens duomenys yra (gali biti) perduodami gavéjams, tokiems kaip:

66.1. Valstybés Istaigos ir institucijos, kiti asmenys vykdantis jstatymy jiems pavestas
funkcijas  (pavyzdziui, Valstybé mokescéiy inspekcija, Statistikos departamentas, SODRA,
teisésaugos institucijos, Radviligkio rajono savivaldybés viesosios bibliotekos prieZitirg atliekangios
institucijos);

67.  Radviliskio rajono savivaldybés viegosios bibliotekos jgalioti duomeny
tvarkytojai — Tre¢iosios Salys:

67.1. Kiti asmenys, susije su Radviliskio rajono savivaldybés viesosios bibliotekos
vykdoma veikla, tokie kaip archyvavimo, pasto paslaugy teikéjai, Antstoliai, Mokymo (kvalifikacijos
- kelimo) [staigos, Sveikatos prieZitiros [staigos (kiek tai susije su Darbuotojo sveikatos tikrinimu),
Bankai — Darbo uzmokesgio pervedimo operacijos. kitos igaliotos 3alys, susijusios su Radviliskio
rajono savivaldybés viefosios bibliotekos ir darbuotojo darbo santykiy procesu.

XII. SKYRIUS
ORGANIZACINES IR TECHNINES ASMENS DUOMENU APSAUGOS PRIEMONES

68.  Radviliskio rajono savivaldybes viesosios bibliotekos organizacings ir techninés
duomeny saugumo priemonés turi uztikrinti treigjj automatiniu biidy tvarkomu asmens duomeny
saugumo lygj.




69.  Siekiant apsaugoti asmens duomenis nuo atsitiktinio ar neteiséto sunaikinimo,
pakeitimo, atskleidimo, nuo bet kokio kito neteiséto tvarkymo turi biti taikomos tokios
infrastruktirinés, administracinés ir telekomunikacinés (elektroninés) priemonés:

69.1. Radviliskio rajono savivaldybés vieSosios bibliotekos direktoriaus 1sakymu
paskiriamas duomeny valdymo jgaliotinis ir informacinés sistemos administratorius;

69.2. tinkamas techninés jrangos iSdéstymas ir prieZidra, informaciniy sistemy
priezira, tinklo valdymas, naudojimosi internetu saugumo utikrinimas ir kitos informaciniy
technologijy priemoniy. UZ priemoniy jgyvendinima ir prieZilirg atsako Radviliskio rajono
savivaldybés vieSoji biblioteka;

69.3. grieztas prieSgaisrinés apsaugos tarnybos nustatyty normy laikymasis. Uz
priemonés jgyvendinima ir prieZiiirg atsako Radviliskio rajono savivaldybés viesoji biblioteka;

69.4. tinkamas darbo organizavimas ir kitos administraciné priemonés. UZ priemonés
igyvendinima ir prieZifirg atsako direktoriaus pavaduotojas.

70.  Radviliskio rajono savivaldybés vieSoji biblioteka jsipareigoja uZtikrinti
organizacinémis ir techninémis asmens duomeny saugumo priemonéms, Sioje Tvarkoje numatytas
Irangos apsaugos nuo galimy pazeidimy priemonés (Priedas Nr. 1 )

XIII. SKYRIUS
ASMENS DUOMENU TVARKYTOJO PASITELKIMAS

71.  Tais atvejais, kai Radvilidkio rajono savivaldybés vieSoji biblioteka jgalioja
Duomeny tvarkytoja atlikti asmens duomeny tvarkymo veiksmus, tarp Radvilidkio rajono
savivaldybés vieSosios bibliotekos ir Duomeny tvarkytojo kiekvienu atveju yra sudaroma rasytiné
asmens duomeny tvarkymo sutartis.

72.  Sprendima perduoti Duomeny subjekto duomeny tvarkyma asmens duomeny
tvarkytojui priima Radviliskio rajono savivaldybés viedosios bibliotekos direktorius.

73.  Teikimg pasitelkti Duomeny tvarkytoja vykdantis Radviliskio rajono
savivaldybeés vieSosios bibliotekos direktorius privalo parinkti toki Duomeny tvarkytoja, kuris
garantuoty reikiamas technines ir organizacines duomeny apsaugos priemones ir uztikrinty, kad tokiy
priemoniy biity laikomasi.

74.  Radvili8kio rajono savivaldybés viesoji biblioteka, sutartyje jgaliodama Duomeny
tvarkytoja tvarkyti asmens duomenis, nurodo, kokius asmens duomeny tvarkymo veiksmus privalo
atlikti duomeny tvarkytojas duomeny valdytojo vardu. Duomeny tvarkytojai, kurie tvarko Duomeny
subjekto duomenis, turi laikytis konfidencialumo principo ir laikyti paslaptyje bet kokig su Duomeny
subjekto duomenimis susijusig informacijg, su kuria jie susipazino vykdydami duomeny tvarkymo
sutartj, nebent tokia informacija buty viesa pagal galioj anciy jstatymy ir kity teisés akty nuostatas.

XIV. SKYRIUS
ASMENS DUOMENY SAUGUMO PAZEIDIMU VALDYMO IR REAGAVIMO 1 SIUOS
PAZEIDIMUS TVARKA

75.  Radviliskio rajono savivaldybés viedosios bibliotekos darbuotojai, turintys
prieigas prie asmens duomeny, pastebéje duomeny saugumo pazeidimus (veiksmus ar neveikima,
galin¢ius sukelti ar sukelian¢ius grésme asmens duomeny saugumui), turi informuoti duomeny
Radvilikio rajono savivaldybes viesosios bibliotekos direktoriy ar paskirtg atsakingg asmenj.
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76.  Ivertinus duomeny apsaugos pazeidimo rizikos veiksnius, paZeidimo poveikio
laipsnj, alg ir padarinius, kiekvienu konkregiy atveju Radviliskio rajono savivaldybés vieSosios
bibliotekos direktorius priima sprendimus deél priemoniy, reikiamy duomeny apsaugos pazeidimui ir
Jo padariniams pagalinti.

XV. SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

77.  Sios Taisyklés perZitirimos ir atnaujinamos ne re¢iau kaip karta per metus arba
pasikeitus teises aktams, kurie re glamentuoja asmens duomeny tvarkymag.

78.  Darbuotojai ir kiti atsakingi hsmenys su Siomis Taisyklémis yra supazindinami
pasiradytinai ir privalo laikytis jose nustatyty jpareigojimy bei atlikdamj savo darbo funkcijas
vadovautis $ioje Tvarkoje nustatytais principais.

79.  Biblioteka turi teise atnaujinti, koreguoti §ias Taisykles. Su pakeitimais
darbuotojai ir kiti atsakingi asmenys yra supaZindinami pasiraytinai,

Parengeé: UAB ,,Veritas bona® (304628436)




Radviliskio rajono savivaldybés viesosios bibliotekos
Asmens duomeny tvarkymo taisykliy
Priedas Nr.1

IRANGOS APSAUGOS NUO GALIMU PAZEIDIMU PRIEMONES

1. Uz kompiuteriy prieZilrg atsakingas Radviliskio rajono savivaldybés vieosios
bibliotekos bibliotekiniy procesy automatizavimo inZinierius privalo uZtikrinti, kad bity:

1.1.  Darbuotojy teisé naudotis programine jranga (toliau — [ranga).

1.2, Naudojama tik teiséta ir sertifikuota, priZiirima pagal gamintojo rekomendacijas
[ranga.

1.3. Nuolat atlieckama darbo stotyse naudojamos [rangos kontrolé.

1.4. Irengti svarbiausios Irangos nenutriikstan¢io maitinimo altinjai (UPS).

1.5. Apsaugotas ugnies sienomis duomeny perdavimo (vidinis kompiuteriy) tinklas
(toliau — Tinklas). y

1.6.  Apribotas nutolusiy istaigos padaliniy jungimasis prie Tinklo.

1.7. Kontroliuojamas treciyjy Saliy vartotojy prisijungimas prie Tinklo.

1.8. Apribota programiné prieigg prie Tinklo duomeny.

1.9. Tinke, serveriuose, programinéje jrangoje laikomi duomenys ifruojami.

1.10. Nustatyti griezti Tinklo marsSrutai, stebima Tinklo biiklé.

2. Numatyta ir reguliariai patikrinama duomeny atstatymo i§ atsarginiy laikmeny
procediira:

2.1. Praradus ar sugadinus atsargines rinkmenas, duomenys atstatomi ne véliau kaip per
2 (dvi) darbo dienas.

3. UZ kompiuteriy prieziirg atsakingas Radviliskio rajono savivaldybés viesosios
bibliotekos bibliotekiniy procesy automatizavimo inZinierius privalo uztikrinti, kad:

3.1. Veikty duomeny perdavimo Tinklo valdymo programos.

3.2. Bibliotekos tarnybinése ir darbo stotyse biity jdiegtos elektroninio pasto sistemy
antivirusinés programos.

3.3. Darbuotojai biity supaZindinami su tvarka, kaip elgtis piktavalisky programy
antpludzio atveju,

3.4. [Iranga biity siiiloma atnaujinti (arba atnaujinama) laikantis nustatytos tvarkos ne
reciau kaip kartg per 1 (vienerius) metus.

3.5. Iranga biity dubliuota, atspari Darbuotojy klaidoms ir neleisty jiems visiskai i$trinti
duomeny.

3.6. Darbuotojai bty mokomi dirbti su Iranga.

3.7. Prieziurg ir gedimy Salinima atlikty kvalifikuoti specialistai.

4. Uz bendrosios jrangos saugumo priezitira Bibliotekoje atsakingas Darbuotojas
privalo uztikrinti, kad biity;

4.1. Apribota fiziné prieiga prie tarnybiniy stociy.

4.2. Tinkamai suplanuotos ir irengtos svarbiausios kompiuterinés jrangos laikymo

patalpos.

4.3. Irengta vandens nutekéjimo sistema.
4.4. Irengti ugnies gesintuvai ir diimy bei kar$¢io davikliai.
4.5. Irengtos ugnies plitima stabdangios pertvaros.
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4.6.

Stebima elektros srovés tiekimo biikle.

4.7. Periodi$kai tikrinama maitinimo ir rysiy linij u (kabeliy) biikle.

4.8. Sudaryti avarijai likviduoti reikalingi susitarimaj sy treCiosiomis $alimis

5. Uz bendrosios irangos saugumo prieZiiira Bibliotekoje atsakingas Darbuotojas
privalo reguliariai tikrinti:

5.1. Kaip veikia patalpy stebéjimo ir signalizacijos sistema.

5.2. Kad baty tinkamaj veikianti asmeny 1€jimo | patalpas fizines kontrolés sistema,

5.3. Kad tarnybiniy sto¢iy patalpose biity jrengta kondicionavimo sistema.

5.4, Ar kondicionavimo iranga priZiiirima pagal gamintojo reikalavimuys.

5.5.

atveju.

Kad Bibliotekos Darbuotojai biity tinkamaj apmokyti veikti stichiniy nelaimiy




Radviliskio rajono savivaldybeés viesosios bibliotekos
Asmens duomeny tvarkymo taisykliy
Priedas Nr.2

SUSITARIMAS
DEL KONFIDENCIALIOS IN FORMACIJOS SAUGOJIMO

Data
Vilnius

Radviliskio rajono savivaldybés viesoji biblioteka pagal Lietuvos Respublikos Istatymus jsteigta ir
veikianti [staiga, juridinio asmens kodas 1906 69757, kurios registruota buveing yra Dariaus ir Giréno
8. 9, Radviliskis, atstovaujama Direktorés Violetos Sukaitienés, veikiandio (-i0s) pagal Istatus, (toliau
— Biblioteka) )

ir darbuotojo vardas, pavarde, gimimo data [data], gyvenantis (-1) [gyvenamosios vietos adresas], el.

pastas [el. paStas], tel. [tel.] (toliau — Darbuotojas),

toliau Radviliskio rajono savivaldybés vieSoji biblioteka arba Darbdavys ir Darbuotojas abu kartu

vadinami Salimis, o kiekvienas i§ ju skyriumi — Salimi, sudaré 8 konfidencialumo susitarima (toliau

— Susitarimas).

1.  Savokos

1.1. Konfidenciali informacija $io Susitarimo kontekste (toliau — Konfidenciali informacija) — tai
informacija, nurodyta Konfidencialios informacijos sgrase ir bet kokia kita informacija, kuria
suzinojo Darbuotojas pagal darbo sutartj darbo metu ir priklausanti Darbdaviui, jo klientams ar
kitiems tretiesiems asmenims, kuri turi vertg dél to, kad jos nezino tretieji asmenys ir ji negali
biti laisvai jiems prieinam, iskaitant, bet neapsiribojant, bet kokig informacijg apie gaminamg
ir (ar) darbuotojy atlyginimus ir darbo salygas, lygiy galimybiy politika, darbo uZmokesgio
sistema, informaciniy ir komunikaciniy technologijy naudojimo tvarka, asmens duomeny
politika, 3io Susitarimo sglygas, taip pat bet kokius kitus duomenis, susijusius su Darbdavio
vykdoma veikla, bei informacija, kurig Darbdavys laiko komercine ar technologine ar know-
how paslaptimi nepriklausomai nuo to, ar tokia informacija yra tiesiogiai jtraukta |
Konfidencialios informacijos sarasa.

L.1.1. Informacija apie tre€iuosius asmenis ar susijusi su treGiaisiais asmenimis, kurig Darbuotojas

suzinojo atlikdamas savo darbo funkcijas pagal darbo sutartj, sudaryta su Darbdaviu,

1.2. Konfidencialia informacija pagal Susitarimg nelaikoma informacija, kuri:

1.2.1. yra vieda ir laisvai prieinama, i8skyrus atvejus, kai ji tapo viesa del Susitarimo paZeidimo;

1.2.2. yra atskleidZiama treciajai $aliai turint Darbdavio iSankstinj sutikima rastu;

1.2.3. yra atskleidZiama vykdant teisétg teismo ar valdZios institucijos nurodyma ir apie tai

informuojant Darbdavyj.

1.3. Konfidencialios informacijos atskleidimo draudimas netaikomas, kai informacija teikiama
valstybés ar savivaldybés institucijai ar jstaigai apie darbdavio daromus darbo ar kity teisés
normy pazeidimus, taip pat, kai informacija teikiama teismui ar kitam gincus nagrinéjandiam
organui,

1.4, Klientai — tai fiziniai ar juridiniai asmenys, sudar¢ su Biblioteka sutartj ir/ar uzsake vieng ar
keleta i§ Bibliotekos teikiamy paslaugy/produkty.

1.5. Tretieji asmenys — tai fiziniai ar juridiniai asmenys, kurie gali buti tiek su Biblioteka sudarg
sutartis, tiek jy nesudare, taciau jy vykdoma veikla tiesiogiai ar netiesiogiai susijusi su




1.6.

4.2.

4.3.

4.4.

44.1.

Biblioteka ar Klientais, ir dél minéty santykiy kyla poreikis saugoti informacija tiek apie jy
vykdoma veikla, tiek apie tos veiklos rezultatus.

Personalo duomenys — Bibliotekos esami, buve darbuotojai, jy duomenys, asmenys, kurie
kandidatavo j Bibliotekos sitilomg darbo viets.

Susitarimo tikslas

. Sis Susitarimas yra sudaromas siekiant apsaugoti Darbdavio komercinius interesus bei sukauptg

know-how, uztikrinant konfidencialios informacijos apsauga bei nustatant konfidencialios
informacijos prieinamumo ir naudojimo tvarka. Dél nurodytos priezasties Darbuotojas
isipareigoja saugoti suzinota ar gauty (tiek tiesiogiai, tiek netiesiogiai, tiek atsitiktinai)
Konfidencialig informacija ir imtis reikiamy priemoniy, kad Konfidenciali informacija nebiity
prieinama ir atskleista jokiems tretiesiems asmenims.

Susitarimo dalykas

Siuo Susitarimu Salys susitaria dél Darbdavio Konfidencialios informacijos apsaugos tarp
Darbdavio ir Darbuotojo sudarytos darbo sutarties galiojimo metu, taip pat ir pasibaigus minétai
darbo sutar¢iai neterminuotai.

Konfidencialios informacijos apsauga

. Konfidenciali informacija gali biti i§saugota dokumentuose (popierinése ir/ar skaitmeninése ju

versijose), magnetinése, kino ar fotojuostose, nuotraukose, skaitmeninése laikmenose ir
kitokiose informacijos laikmenose, pieSiniuose, bréZiniuose, schemose ir bet kokiose kitose
informacijos (duomeny) kaupimo (saugojimo) priemonése. Konfidenciali informacija taip pat
gali buti ir Zodine, t.y. egzistuojanti Zmogaus atmintyje ir neiSsaugota (neisreiksta) jokia
materialia forma.
Darbuotojas jsipareigoja uztikrinti visos jam Zinomos ir (ar) patikétos Konfidencialios
informacijos slaptuma, be Darbdavio i8ankstinio rasytinio sutikimo nenaudoti Konfidencialios
informacijos nei savo, nei bet kokiy tre¢iyjy asmeny naudai, neatskleisti tokios informacijos
kitiems asmenims, jskaitant ir kitus darbuotojus, i§skyrus Bibliotekos vadova, savo tiesioginj
vadova, darbuotojus, kurie turi teise susipaZinti su Konfidencialia informacija, taip pat kitus
Darbdavio nurodytus asmenis.
Darbuotojas privalo informuoti Darbdavj apie visas jam Zinomas aplinkybes, kelian¢ias grésme
Konfidencialios informacijos saugumui bei slaptumui.
Siekdamas tinkamai jvykdyti Siuo Susitarimu prisiimta jsipareigojima Darbuotojas taip pat
isipareigoja:
i§ darbo vietos neiSsinedti jokiy informacijos laikmeny (kompiuteriniy disky, radytiniy
dokumenty ir kt.). Salys susitaria, kad Bibliotekos jgaliotas asmuo turi teise patikrinti ar
Darbuotojas laikosi $io jsipareigojimo;

4.42. jei tai nesusij¢ su pareigy vykdymu, nesiysti el. pastu Klientams, Tretiesiems asmenims ar

4.5.

4.6.

kolegoms jokios informacijos, kuri Susitarimo prasme yra laikytina konfidencialia. Bet kokios
su Biblioteka susijusios informacijos siuntimas i§ darbuotojo asmeninio elektroninio pasto ar
1ji, taip pat | kitas virtualias/skaitmenines duomeny saugyklas (iskaitant, bet neapsiribojant
dropbox, google drive, wetransfer ir t.t.) yra grieztai draudZiamas ir laikomas Susitarimo
pazeidimu.
Kilus bet kokiy abejoniy dél to, ar informacija yra konfidenciali, Darbuotojas privalo elgtis su
tokia informacija taip, tartum ji bty konfidenciali informacija iki tol, kol Darbdavys ji
informuoja, kad tokia informacija néra Konfidenciali informacija.
Pasibaigus tarp Darbdavio ir Darbuotojo sudarytai darbo sutardiai, Konfidenciali informacija
negali bati atskleista ar platinama ir Darbuotojas neturi teisés pasilikti ir (ar) platinti bet kokiy

Puslapis 16 i§ 19




4.7.

R

b.2.

B3,

6.2.

Konfidencialios informacijos kopijy ar nuorady. Darbuotojas taip pat privalo grazinti
Darbdaviui ar jo nurodytam asmeniui visus dokumentus ir medZiaga bei visas jy kopijas,
nuorafus ir (ar) iSrafus (jskaitant bet kokias informacijos laikmenas), kuriuose gali bati
Konfidencialios informacijos, per tris darbo dienas nuo atitinkamo reikalavimo gavimo, tatiau
ne véliau, kaip darbo sutarties pasibaigimo dieng. Siuo atveju darbuotojas neturi teisés pasilikti
sau jokia forma i§saugotos Konfidencialios informacijos.

Darbdavys privalo supaZindinti Darbuotoja su visais vidiniais dokumentais (jei tokie
egzistuoja), reglamentuojanciais Konfidencialios informacijos naudojima ir apsauga.
Darbuotojo atsakomybé

. Darbuotojas, pazeidgs $iuo Susitarimu prisiimtus ar i3 jos kylan¢ius jsipareigojimus, t. y.

konfidencialumo pareiga, privalo sumokéti Darbdaviui 500 Eur dydio minimalia bauda. Siame
Susitarimo punkte numatyta bauda yra laikoma minimaliais Darbdavio nuostoliais, kuriy dydZio
nereikia jrodinéti.

Darbuotojas, neteisétai perdaves Konfidencialig informacija tre¢iajam asmeniui, taip pat yra
solidariai atsakingas Darbdaviui uz tre¢iujy asmeny padaryta Zala, neteisétai panaudojant gautg
informacija.

Darbuotojas yra atsakingas uZ Zalos atlyginima, jei $iame Susitarime neleistinu biidu panaudojo,
perleido, perdave Konfidencialig informacija ir tokiais savo veiksmais sukélé Zalos Klientams
ar Tretiesiems asmenims. Jei Darbdavys dél Darbuotojo padaryto Konfidencialios informacijos
naudojimo paZeidimo atlygina Zalg Klientams ir/ar Tretiesiems asmenims, Darbuotojas tokios
atlygintos zalos suma privalo atlyginti Darbdaviui.

Baigiamosios nuostatos

Sis Susitarimas jsigalioja nuo jos pasiraymo momento. Salys susitaria, kad visi Susitarime
esantys jsipareigojimai ir susitarimai lieka galioti ir pasibaigus Darbuotojo darbui pagal darbo
sutartj, sudaryta su Darbdaviu, nepriklausomai nuo darbo sutarties pasibaigimo prieZaséiy.

Sis Susitarimas sudarytas lietuviy kalba, dviem egzemplioriais, turindiais vienoda juridine galig.

6.3. Sis Susitarimas ir konfidencialios informacijos sarae aptarta konfidenciali informacija,
isipareigojama saugoti neterminuotai. Sis susitarimas gali biiti pakeistas ar papildytas tik
abipusiu radytiniu Saliy susitarimu.

6.4. Sio Susitarimo salygos yra konfidenciali informacija ir tretiesiems asmenims gali biiti atskleista
tik i§imtinais, Lietuvos Respublikos jstatymy numatytais, atvejais.

6.5. Salys, pasiraiydamos §j Susitarimg, patvirtina, kad Sio Susitarimo sglygy turinys Salims yra
suprantamas, aiSkus ir atitinka Saliy i3reiksta valia.

6.6. Priedai:
Priedas Nr. 1, Konfidencialios informacijos sarasas.

Darbuotojo vardu: Darbdavio vardu:

(Vardas, Pavardg) (Vardas, Pavardé)

(Parasas) (Paragas)

(Data) (Data)




Priedas Nr. 1 prie Data Susitarimo dél
konfidencialios informacijos saugojimo
PATVIRTINTA

Radviliskio rajono savivaldybes vieSosios bibliotekos
direktoriaus jsakymu Nr. 21B(18)/2018-05-31

KONFIDENCIALIOS INFORMACIJOS SARASAS

. Istaiga — Radviliskio rajono savivaldybes vieSoji biblioteka.

. Darbuotojas — fiziniai asmenys, kuriuos su Biblioteka sieja darbo teisiniai santykiai.

. Konfidencialumo susitarimas — tarp Bibliotekos ir Darbuotojo sudarytas susitarimas dél
konfidencialios informacijos apsaugos.

. Konfidencialios informacijos sarafas — saradas, kuris yré -tarp Bibliotekos ir Darbuotojy
pasiraSyty susitarimy dél konfidencialios informacijos apsaugos neatskiriama dalis.

. Konfidencialia informacija yra laikoma:

5.1. informacija apie Bibliotekos strategija bei vystymo politika;

5.2. visa informacija apie Bibliotekos lankytojus, tiekéjus ir partnerius (faktinius (esamus)
ar potencialius, jy kontaktinius duomenis ir rekvizitus, i§skyrus, pagal jstatymus viesai
skelbiamus duomenis);

5.3. visa informacija, susijusi su Bibliotekos darbuotojais (darbuotojy vardai, pavardes,
kontaktiniai duomenys, darbuotojy pareigos, darbuotojy darbo uZmokestis bei kitos i¥mokos,
kvalifikacijos keélimo, premijavimo sistemos, atestacija, i§silavinimas ir kita informacija apie
visus ar bet kurj Bibliotekos darbuotojg (blisimg ar buvusj));

5.4. informacija apie darbo organizavima, principus, tvarka, veiklos organizavimo sistema;

5.5. visa informacija apie Bibliotekos naudojamas kompiuterines programas;

5.6. visa informacija apie Bibliotekos vykdomus ir ateityje numatomus vykdyti projektus,
ju kaina, finansavimo $altinius ir visa kita Zinomg informacija;

5.7. informacija apie Bibliotekos mokamus mokeséius valstybinéms institucijoms;

5.8. informacija apie Bibliotekos gaunamus ir mokamus mokéjimus kitiems juridiniams ar
fiziniams asmenims;

5.9. informacija apie Bibliotekos sudarytas, sudaromas ar ateityje planuojamas sudaryti
sutartis, sutarCiy salygas (kaina, atsiskaitymo tvarka, prekiy/paslaugy teikimo terminai bei
tvarka);

5.10. visa informacija, susijusi su gaunama korespondencija (darbuotojy bet kokiomis
priemonémis (paStu, faksu, elektroniniu padtu, per kutjerius ir kt.) gaunami, siundiami bei
ruoSiami laiSkai, atsakymai j uZklausimus, kita korespondencija);

5.11. Bibliotekos ar jos darbuotoiu naudoiami slantazod¥iai. kiti nrisiineima duamenve




5.12. slaptazodziai, susije su prisijungimu prie Bibliotekos kompiuterines sistemos,
elektroninio pasto, internetinio banko, patalpy signalizacijos ir kt.;
5.13. Bibliotekos naudojamos ir sukurtos duomeny bazeés, jy struktira, duomenys;

5.14. visi Bibliotekoje valdomi, tvarkomi, kaupiami, saugomi, teikiami, gaunami fiziniy
asmeny duomenys;
’ 5.15. visa kita informacija, turinti Zymes , konfidencialu®, ,,slapta® ir pan.
5.16. visa kita informacija, susijusi su Biblioteka, kuri néra prieinama tretiesiems asmenims
| bei kuri gali sukelti jvairiy nuostoliy ir/arba gali turéti jtakos RadviliSkio rajono savivaldybeés
vieSosios bibliotekos reputacijai;

5.17. kiti duomenys.

Larbuotojas:

Susipazinau ir jsipareigoju laikytis:

(Vardas, Pavardé)

(Para%as)

(Data)




