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ASMENS DUOMENU TVARKYMO DRUSKININKU SAVIVALDYBES VIESOJOJE
BIBLIOTEKOJE TAISYKLES

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Druskininky savivaldybés vieSoji biblioteka (toliau — Biblioteka) asmens duomeny
tvarkymo taisyklés (toliau — Taisyklés) nustato fiziniy asmeny (toliau — duomeny subjektas) asmens
duomeny tvarkymo principus ir atitikties uztikrinimo priemones, asmens duomeny tvarkymo
atskirais tikslais tvarkg ir sglygas, asmens duomeny tvarkyme dalyvaujanciy subjekty ir duomeny
apsaugos pareigiino pareigas, duomeny subjekto teisiy jgyvendinimo tvarka, asmens duomeny
saugumo priemones, praneS§imo apie asmens duomeny saugumo pazeidima tvarka ir poveikio
asmens duomeny apsaugai vertinimo procediirg.

2. Asmens duomenys Bibliotekoje tvarkomi vadovaujantis 2016 m. balandzio 27 d.
Europos Parlamento ir Tarybos reglamentu (ES) 2016/679 del fiziniy asmeny apsaugos tvarkant
asmens duomenis ir dél laisvo tokiy duomeny judéjimo ir kuriuo panaikinama Direktyva 95/46/EB
(Bendruoju duomeny apsaugos reglamentu) (toliau — Reglamentas), Lietuvos Respublikos asmens
duomeny teisinés apsaugos jstatymu ir kitais asmens duomeny apsaugg reglamentuojanciais teisés
aktais.

3. Taisykliy privalo laikytis visi Bibliotekoje dirbantys bei praktika joje atliekantys ir (ar)
savanoriaujantys asmenys, kurie tvarko asmens duomenis (toliau — Bibliotekos darbuotojai), ir
sutartiniais pagrindais ar teisés akty nustatyta tvarka Bibliotekai paslaugas teikiantys fiziniai ir (ar)
juridiniai asmenys (saugos, informaciniy sistemy priezitiros paslaugy teikéjai ir pan.), kurie atlieka
asmens duomeny tvarkymo veiksmus (toliau — Bibliotekos jgalioti duomeny tvarkytojai).

4. Asmens duomenys yra tvarkomi automatiniu ir neautomatiniu biidu pagal Reglamento 6
straipsnio 1 dalyje nustatytas salygas. Bibliotekos tvarkomy asmens duomeny tvarkymo tikslai, jy
apimtis ir duomeny subjektai nurodyti $iy Taisykliy 1 priede.

5. Taisyklése vartojamos sgvokos atitinka Reglamente, Asmens duomeny teisinés apsaugos
jstatyme vartojamas sgvokas.

II SKYRIUS .
ASMENS DUOMENU TVARKYMO PRINCIPAI IR ATITIKTIES UZTIKRINIMO
PRIEMONES

6. Bibliotekos darbuotojai ir Bibliotekos jgalioti duomeny tvarkytojai bei jy darbuotojai,
atlikdami savo pareigas ir tvarkydami asmens duomenis, privalo uztikrinti, kad biity laitkomasi Siy
pagrindiniy principy:

6.1. teisétumo, saziningumo ir skaidrumo — asmens duomenys tvarkomi tik tuo atveju, jei
apie tai informuotas duomeny subjektas ir tam yra teisinis pagrindas;

6.2. tikslo apribojimo — asmens duomenys renkami nustatytais, aiSkiai apibréZtais bei
teisétais tikslais ir netvarkomi su §iais tikslais nesuderinamu budu;

6.3. duomeny kiekio mazinimo — tvarkomi asmens duomenys yra adekvatiis, tinkami ir tik
tokios apimties, kuri bitina siekiant tiksly, dél kuriy jie tvarkomi;



6.4. tikslumo — asmens duomenys turi buti tikslGs ir, jei reikia dél asmens duomeny
tvarkymo, nuolat atnaujinami; netiksliis ar neiSsamis asmens duomenys turi bati iStaisyti, papildyti,
sunaikinti arba sustabdytas jy tvarkymas;

6.5. saugojimo trukmeés apribojimo — asmens duomenys saugomi tokia forma, kad
duomeny subjekty tapatybe biity galima nustatyti ne ilgiau, negu to reikia tais tikslais, kuriais
asmens duomenys buvo surinkti ir tvarkomi;

6.6. konfidencialumo — asmens duomenys tvarkomi tokiu btdu, kad taikant atitinkamas
technines ir organizacines priemones biity uztikrintas jy saugumas, jskaitant apsaugg nuo asmens
duomeny tvarkymo be leidimo arba neteiséto asmens duomeny tvarkymo ir nuo nety¢inio
praradimo, sunaikinimo ar sugadinimo;

6.7. atskaitomybes — Biblioteka atsako uz tai, kad buty laikomasi Taisykliy 6.1-6.6
papunkciuose nurodyty principy, ir turi visas reikiamas priemones jrodyti, kad jy laikomasi.

7. Atitiktj Reglamentui Biblioteka isreiSkia laikydamasi S$iy Taisykliy, taikydama
organizacines ir technines asmens duomeny saugumo priemones, atlikdama poveikio asmens
duomeny apsaugai vertinimo procediirg, jgyvendindama asmens duomeny saugumo pazeidimy
nustatymo procediirg bei dokumentuodama jos eiga, uztikrindama pritaikytajg ir standartizuotaja
asmens duomeny apsaugg.

8. Biblioteka tvarko asmens duomeny tvarkymo veiklos jrasus, t. y. pildo Duomeny
tvarkymo veiklos jrasy zurnalg (2 priedas). Duomeny tvarkymo veiklos jrasai tvarkomi elektronine
forma. Uz duomeny tvarkymo veiklos jrasy vedima atsakingas Bibliotekos bibliotekininke Eglé
Juskiené Duomeny tvarkymo veiklos jrasy saugumas uztikrinamas laikantis Taisykliy nuostaty.

IIT SKYRIUS
ASMENS DUOMENU TVARKYMO ATSKIRAIS TIKSLAIS TVARKA IR SALYGOS

9. Asmens duomenys Bibliotekoje renkami teisés akty nustatyta tvarka juos gaunant
tiesiogiai i§ duomeny subjekto, oficialiai uzklausiant reikalingg informacijg tvarkanciy ir turinCiy
teise jg teikti subjekty ar sutar¢iy bei teisés akty pagrindu prisijungiant prie atskirus duomenis
kaupianc¢iy duomeny baziy, registry ir informaciniy sistemy.

10. Teisés akty nustatytais atvejais ir tvarka Bibliotekos tvarkomi asmens duomenys
teikiami Valstybinei mokes¢iy inspekcijai prie Finansy ministerijos, Valstybinei ligoniy kasai prie
Sveikatos apsaugos ministerijos, Valstybinio socialinio draudimo fondo valdybai prie Socialinés
apsaugos ir darbo ministerijos, VieSuyjy pirkimy tarnybai, bibliotekos informacinés sistemos
valdytojui Nacionalinéi Martyno Mazvydo bibliotekai ir kitiems tretiesiems asmenims pagal
praSyma (vienkartinio asmens duomeny rinkimo atveju) arba pagal asmens duomeny teikimo sutartj
(daugkartinio asmens duomeny rinkimo atveju).

11. Biblioteka. laikydamasi Reglamento nuostaty, surinktus asmens duomenis gali tvarkyti
archyvavimo tikslais vie$ojo intereso labui, moksliniy ar istoriniy tyrimy ir statistiniais tikslais.

12. Biblioteka tvarko asmens duomenis ne ilgiau, negu to reikalauja jy tvarkymo tikslai:

12.1. dokumentai, kuriuose yra asmens duomeny, nurodyti Bendryjy dokumenty
saugojimo terminy rodykléje, patvirtintoje Lietuvos vyriausiojo archyvaro 2011 m. kovo 9 d.
jsakymu Nr. V-100 ,Dél bendryjy dokumenty saugojimo terminy rodyklés patvirtinimo™ ir
Bibliotekos dokumentacijos plane, saugomi Lietuvos vyriausiojo archyvaro nustatyta tvarka ir
terminais; .

12.2. dokumentai, kuriuose yra asmens duomeny, ar duomenys, kaupiami informacinése
sistemose, programose ir kt., yra saugomi 3 ménesius nuo dienos, kai yra atlikti visi veiksmai,
kuriems atlikti buvo naudojami asmens duomenys, iSskyrus atvejus, kai Sie dokumentai reikalingi
teisminiams gin¢ams spresti arba ilgesné asmens duomeny saugojimo trukmé nustatyta kituose
teisés aktuose;

12.3. Bibliotekos vartotojy asmens duomenys saugomi 6 metus.



12.4. vaizdo stebéjimo duomenys saugomi 4 dienas.

13. Bibliotekos tarnybines patalpas stebéti draudziama, i$skyrus atvejus, kai darbo vietoje
vyksta vaizdo konferencija arba kai kiti btidai ar priemonés néra pakankami ar tinkami tikslams
pasiekti. Asmenys apie nuolat vykdoma vaizdo stebéjimg informuojami pasirasytinai. Informavimo
forma (3 priedas) saugoma Bibliotekoje visg jy darbo laikotarpj.

14. Vaizdo jraSai gali biiti perzilireti Naudojimosi biblioteka taisykliy pazeidimy,
nelaimingy atsitikimy su vartotojais, paslaugy teikéjais ar darbuotojais, materialiniy vertybiy
praradimo, sugadinimo ar sunaikinimo, konflikty tarp vartotojy ir darbuotojy bei kity incidenty
atvejais. Bibliotekoje vedamas Vaizdo jrasy perzitiros zurnalas (4 priedas).

IVSKYRIUS
ASMENS DUOMENY TVARKYME DALYVAUJANCIY SUBJEKTY PAREIGOS

15. Siy Taisykliy 1 priede nurodyty duomeny valdytoja ir tvarkytoja yra Biblioteka, kuri
uztikrina, kad asmens duomenys biity tvarkomi laikantis Reglamente, Asmens duomeny teisinés
apsaugos jstatyme ir kituose teisés aktuose nustatyty asmens duomeny tvarkymo reikalavimy. Siose
Taisykleése nurodytus asmens duomenis teisés aktais nustatytais atvejais ir tvarka gali tvarkyti ir kiti
subjektai.

16. Bibliotekos, kaip duomeny valdytojos, pareigos:

16.1. nustatyti asmens duomeny tvarkymo tikslus ir priemones;

16.2. uztikrinti, kad asmens duomenys bty tvarkomi laikantis Asmens duomeny teisinés
apsaugos jstatymo 3 straipsnyje nustatyty asmens duomeny tvarkymo reikalavimy;

16.3. rengti ir priimti vidinius asmens duomeny apsaugos ir tvarkymo reikalavimus
reglamentuojancius teisés aktus;

16.4. jgyvendinti tinkamas technines ir organizacines priemones asmens duomeny
apsaugai uztikrinti;

16.5. organizuoti darbuotojy mokymus asmens duomeny teisinés apsaugos srityje;

16.6. ne reciau kaip kartg per dvejus metus perzitréti Taisyklése nustatytus reikalavimus ir,
jei reikia, inicijuoti Taisykliy pakeitimus;

16.7. uztikrinti duomeny subjekto teisiy jgyvendinimg ir vykdyti kitas teisés aktuose,
reglamentuojan¢iuose asmens duomeny tvarkyma, nustatytas asmens duomeny valdytojo pareigas.

17. Bibliotekos, kaip duomeny tvarkytojos, ir (ar) Bibliotekos jgalioty duomeny tvarkytoju
pareigos:

17.1. uztikrinti, kad asmens duomenis Bibliotekoje tvarkyty tik tie asmenys, kuriems tai
bitina savo darbo funkcijoms atlikti, ir tik tokios apimties, kuri biitina numatytiems tikslams
pasiekti;

17.2. vykdyti teisétg asmens duomeny tvarkymg, duomeny subjekty teisiy ir reikiamy
techniniy duomeny apsaugos priemoniy jgyvendinimg Bibliotekos valdomy ir (ar) tvarkomy
informaciniy sistemy priemonémis;

17.3. taikyti technines priemones, uzZtikrinanc¢ias asmens duomeny saugojima tokia forma,
kad duomeny subjekty tapatybe biity galima nustatyti ne ilgiau nei to reikia tiems tikslams, dél
kuriy $ie duomenys buvo surinkti ir tvarkomi;.

18. Prieiga prie asmens duomeny gali biti suteikta Bibliotekos darbuotojams, kuriems
asmens duomenys reikalingi darbo funkcijoms atlikti:

18.1. Vyr.Buhalteriui

18.2 Vyr.bibliotekininkui — metodininkui

19. Bibliotekos darbuotojy, tvarkanciy asmens duomenis, pareigos:

19.1. laikytis pagrindiniy asmens duomeny tvarkymo ir saugumo reikalavimy, jtvirtinty
Reglamente, Asmens duomeny teisinés apsaugos jstatyme, Siose Taisyklése ir kituose teises
aktuose;



19.2. saugoti asmens duomeny paslapt] visg darbo laika ir pasibaigus darbo santykiams
Bibliotekoje, jei $ie asmens duomenys neskirti skelbti viesai. Darbuotojai pasiraso $iy Taisykliy 5
priede nustatytos formos konfidencialumo pasizadé¢jimag, kuris saugomas jy asmens bylose visg
darbo laikg ir pasibaigus darbo santykiams;

19.3. taikyti Taisyklése nustatytas organizacines ir technines asmens duomeny saugumo
priemones, saugoti dokumentus, duomeny rinkmenas bei duomeny bazése, informacinése sistemose
saugomus asmens duomenis ir vengti pertekliniy jy kopijy darymo;

19.4. neatskleisti, neperduoti ir nesudaryti salygy bet kokiomis priemonémis susipazinti su
asmens duomenimis asmenims, kurie néra jgalioti tvarkyti asmens duomeny;

19.5. nedelsiant pranesti tiesioginiam vadovui ir duomeny apsaugos pareigiinui apie bet
kokig jtarting situacijg, galin¢ig kelti grésme Bibliotekos tvarkomy asmens duomeny saugumui;

19.6. laikytis kity Siose Taisyklése ir asmens duomeny apsaugg reglamentuojanciuose
teisés aktuose nustatyty reikalavimy.

V SKYRIUS
DUOMENU APSAUGOS PAREIGUNAS

20. Bibliotekos vadovo jsakymu duomeny apsaugos pareiglinu gali buti paskirtas vienas i§
esamy Bibliotekos darbuotojy, priimtas naujas darbuotojas arba sudaryta paslaugy teikimo sutartis
su $ias paslaugas teikianciu fiziniu ar juridiniu asmeniu. Duomeny apsaugos pareigiing gali
paskirti / sudaryti sutartj ir kiti subjektai (pavyzdziui, Bibliotekos savininko teises ir pareigas
jgyvendinanti institucija), jei tai atitinka Reglamento 37 straipsnyje nustatytas salygas.

21. Bibliotekos vadovas, paskyres duomeny apsaugos pareigiinu paslaugy teikimo sutartj,
privalo uZtikrinti, kad jo kontaktiniai duomenys bty paskelbti Bibliotekos interneto svetain¢je ir
pateikti Valstybinei duomeny apsaugos inspekcijai.

22. Duomeny apsaugos pareigiinas privalo:

22.1. informuoti Bibliotekos vadova ir asmens duomenis tvarkancius darbuotojus apie jy
prievoles pagal Reglamentg ir kitus teisés aktus, reglamentuojancius asmens duomeny apsauga, ir
konsultuoti dél konkreciy pareigy vykdymo;

22.2. stebeti, kaip laikomasi Reglamento, kity teisés akty, reglamentuojan¢iy asmens
duomeny teising apsauga, Siy Taisykliy ir kity Bibliotekos dokumenty, susijusiy su asmens
duomeny apsauga, reikalavimy;

22.3. konsultuoti Bibliotekg dél poveikio duomeny apsaugai vertinimo ir stebéti jo atlikimg

pagal Reglamenta;
22.4. dalyvauti nagrinéjant klausimus, susijusius su asmens duomeny tvarkymu
Bibliotekoje;

22.5. pranesti Bibliotekos vadovui apie bet kokius neatitikimus, paZeidimus asmens
duomeny apsaugos srityje, kuriuos duomeny apsaugos pareiglinas nustato vykdydamas savo
funkcijas;

22.6. bendradarbiauti su Valstybine duomeny apsaugos inspekcija ir atlikti kontaktinio
asmens funkcijas Valstybinei duomeny apsaugos inspekcijai kreipiantis su asmens duomeny
tvarkymu susijusiais klausimais, jskaitant Reglamento 36 straipsnyje nurodytas iSankstines
konsultacijas;

22.7. konsultuoti Bibliotekos vadovg jvykus asmens duomeny saugumo pazeidimui ir
vykdyti Bibliotekos valdomy asmens duomeny saugumo pazeidimy apskaita;

22.8. ne retiau kaip kartg per dvejus metus organizuoti asmens duomeny tvarkymo rizikos
vertinima, parengti ataskaitg ir prireikus imtis priemoniy rizikai pasalinti arba sumazinti;

22.9. rastu informuoti Valstybine duomeny apsaugos inspekcija, jei nustatoma, kad asmens
duomenys Bibliotekoje tvarkomi pazeidziant teisés aktu, reglamentuojan¢iy duomeny apsaugg,
nuostatas, ar atsisakoma vykdyti tiesioginius nurodymus pasalinti Siuos pazeidimus.



VI SKYRIUS
DUOMENU SUBJEKTO TEISIU JGYVENDINIMO TVARKA

23. Duomeny subjektas turi Sias teises:

23.1. teis¢ gauti informacijg apie duomeny tvarkyma:

23.1.1. informacija apie Bibliotekos atlickama asmens duomeny tvarkymg gali buti
pateikiama:

23.1.1.1. informacinio pobudzio lentelése ir (ar) lipdukuose apie vaizdo stebéjimg
Bibliotekos teritorijoje ir patalpose;

23.1.1.3. zodziu ir (ar) rastu asmens duomeny gavimo metu.

23.2. teise susipazinti su duomenimis:

23.2.1. Biblioteka, gavusi duomeny subjekto prasymag jgyvendinti $ig teise, turi pateikti:

23.2.1.1. informacijg, ar duomeny subjekto asmens duomenys tvarkomi ar ne;

23.2.1.2. informacija, i§ kokiy $altiniy ir kokie asmens duomenys yra surinkti, kokiu tikslu
jie tvarkomi, kiek laiko saugomi, kokiems duomeny gavéjams teikiami ar buvo teikti;

23.2.1.3. tvarkomy asmens duomeny kopija;

23.3. teis¢ reikalauti i$taisyti duomenis:

23.3.1. siekiant jsitikinti, kad tvarkomi duomeny subjekto asmens duomenys yra netiksliis
ar nei$samis, Biblioteka gali duomeny subjekto paprasyti pateikti tai patvirtinancius jrodymus;

23.3.2. jeigu duomeny subjekto asmens duomenys (iStaisyti pagal duomeny subjekto
prasyma) buvo perduoti duomeny gavéjams, Biblioteka $iuos duomeny gaveéjus apie tai informuoja,
nebent tai bity nejmanoma ar pareikalauty neproporcingy pastangy. Duomeny subjektas turi teis¢
prasyti, kad jam biity pateikta informacija apie tokius duomeny gavéjus;

23.4. teis¢ reikalauti iStrinti asmens duomenis (,,teis¢ biiti pamirStam®):

23.4.1. duomeny subjekto teis¢ jgyvendinama, jei:

23.4.1.1. asmens duomenys nebereikalingi tikslams, kuriems jie buvo renkami ir tvarkomi;

23.4.1.2. duomeny subjektas atSaukia savo sutikimg, kuriuo grindZiamas jo asmens
duomeny tvarkymas, ir néra kito teisinio pagrindo duomenis tvarkyti;

23.4.1.3. duomenu subjektas nesutinka su asmens duomeny tvarkymu ir néra virSesniy
teiséty priezasCiy tvarkyti duomenis;

23.4.1.4. asmens duomenys buvo tvarkomi neteisétai;

23.4.2. duomeny subjekto teisé gali biiti nejgyvendinta, jei Biblioteka jpareigota tvarkyti
asmens duomenis pagal teisés aktus siekiant atlikti uzduotj, vykdomg vieSojo intereso labui, ir jei
asmens duomenys tvarkomi moksliniy ar istoriniy tyrimy, statistiniais tikslais bei siekiant pareiksti,
vykdyti arba apginti teisinius reikalavimus;

23.4.3. jeigu duomeny subjekto asmens duomenys (iStrinti pagal duomeny subjekto
prasyma) buvo perduoti duomeny gavéjams, Biblioteka Siuos duomeny gaveéjus apie tai informuoja,
nebent tai blity neimanoma ar pareikalauty neproporcingy pastangy. Duomeny subjektas turi teise
prasyti, kad jam biity pateikta informacija apie tokius duomeny gavéjus;

23.5. teise apriboti duomeny tvarkyma:

23.5.1. asmens duomeny tvarkymo ribojimas gali biiti jgyvendinimas Siais biidais: atrinkti
duomenys perkeliami j kitg tvarkymo sistemg ir padaromi neprieinamais naudotojams, laikinai
iSimami i§ interneto svetainés, jei jie yra paskelbti. Automatiniuose susistemintuose rinkiniuose
asmens duomeny tvarkymo ribojimas uztikrinamas techninémis priemonémis taip, kad asmens
duomenys nebity toliau tvarkomi ir jy neblity galima pakeisti;

23.5.2. asmens duomenys, kuriy tvarkymas apribotas, yra saugomi, o prie§ tokio
apribojimo panaikinima duomeny subjektas yra informuojamas rastiskai,

23.5.3. jeigu duomeny subjekto asmens duomenys (kuriy tvarkymas apribotas pagal
duomeny subjekto prasymag) buvo perduoti duomeny gavéjams, Biblioteka $iuos duomeny gavejus



apie tai informuoja, nebent tai biity nejmanoma ar pareikalauty neproporcingy pastangy. Duomeny
subjektas turi teis¢ prasyti, kad jam buty pateikta informacija apie tokius duomeny gavéjus;

23.6. teise nesutikti su duomeny tvarkymu:

23.6.1. jgyvendinama tik tuo atveju, jeigu motyvuotai nusprendziama, kad priezastys, dél
kuriy atliekamas asmens duomeny tvarkymas, yra virSesnés uz duomeny subjekto interesus, teises ir
laisves, arba jeigu asmens duomenys yra reikalingi pareiksti, vykdyti ar apginti teisinius
reikalavimus;

23.6.2. jei tvarkyti asmens duomenis bitina, kad biity jvykdyta Bibliotekai taikoma teisiné
prievolé, duomeny subjekto teisé negali biiti jgyvendinama;

23.7. teis¢ | duomeny perkeliamuma:

23.7.1. jgyvendinama tik dél ty asmens duomeny, kurie tvarkomi automatizuotomis
priemonémis, remiantis duomeny subjekto sutikimu arba sutartimi, kurios Salis yra duomeny
subjektas;

23.7.2. duomeny subjektas teisés i duomeny perkeliamumg neturi ty asmens duomeny
atzvilgiu, kurie tvarkomi neautomatiniu biidu susistemintose rinkmenose, pavyzdziui, popierinése
bylose;

23.7.3. duomeny subjekto asmens duomenys kitam duomeny valdytojui gali biiti persiysti,
jei yra technines galimybés pateikti asmens duomenis tiesiogiai kitam duomeny valdytojui ir
uztikrinamas saugus elektroniniy duomeny ir informacijos perdavimas;

23.7.4. jeigu duomeny subjekto prasymas del asmens duomeny perkeliamumo
patenkinamas, Biblioteka nevertina, ar duomeny valdytojas, kuriam bus persiysti duomeny subjekto
asmens duomenys, turi teisinj pagrinda gauti duomeny subjekto asmens duomenis ir ar $is duomeny
valdytojas wuztikrins tinkamas asmens duomeny saugumo priemones. Biblioteka neprisiima
atsakomybés uz persiysty asmens duomeny tolimesnj tvarkymg, kurj atliks kitas duomeny
valdytojas;

23.7.5. pagal duomeny subjekto praSyma perkelti jo duomenys néra automatiskai iStrinami.
Jeigu duomeny subjektas to pageidauja, turi kreiptis j Biblioteka, kaip duomeny valdytoja, dél teisés
reikalauti iStrinti duomenis (,.teisés biiti pamirStam®) igyvendinimo.

23. Duomeny subjektas, sickdamas jgyvendinti $iy taisykliy 26 punkte nurodytas teises
(i8skyrus teisg, nurodyta 26.1 papunktyje), privalo asmeniskai, paStu, per pasiuntinj ar
elektroninémis priemonémis pateikti rasytinj praSyma, kurio pavyzdiné¢ forma nustatyta S$iy
Taisykliy 6 priede.

24. Rasytinis praSymas teikiamas valstybine kalba, turi buti aiSkus ir suprantamas,
paraSytas jskaitomai, duomeny subjekto pasirasytas. Jame turi biti nurodytas duomeny subjekto
vardas, pavardé, gyvenamoji vieta, duomenys rySiui palaikyti, informacija apie tai, kurig i§ Siy
Taisykliy 26.2-26.7 papunkc¢iuose nurodyty teisiy ir kokia apimtimi duomeny subjektas pageidauja
jgyvendinti, bei informacija, kokiu biidu duomeny subjektas pageidauja gauti atsakyma.
Nevalstybine kalba pateikti duomeny subjekty prasymai gali biiti prilmami ir nagrin¢jami tik
iSimtiniais atvejais Bibliotekos vadovo ar jo jgalioto asmens sprendimu.

25. Duomeny subjektas, pateikdamas praSyma, privalo patvirtinti savo tapatybe:

25.1. jei prasymas pateikiamas tiesiogiai Bibliotekos darbuotojui, pateikti asmens tapatybe
patvirtinant] dokumenta;

25.2. jei praSymas pateikiamas paStu arba per pasiuntinj, kartu su praS§ymu pateikti notaro
patvirtintg asmens tapatybe patvirtinan¢io dokumento kopija;

25.3. jei praSymas pateikiamas elektroninémis priemonémis, praSymag pasiraSyti
kvalifikuotu elektroniniu parasu arba suformuoti elektroninémis priemonémis, kurios leidzia
uztikrinti teksto vientisumg ir nepakei¢iamumg.

26. Duomeny subjektas $iy taisykliy 26 punkte nurodytas savo teises gali jgyvendinti pats
arba per notariSkai jgaliotg atstova. Jeigu deél duomeny subjekto teisiy jgyvendinimo kreipiasi
duomeny subjekto atstovas, jis praSyme turi nurodyti savo varda, pavarde, gyvenamgja vieta,



duomenis ry$iui palaikyti, taip pat atstovaujamo asmens varda, pavardg, gyvenamaja vieta,
informacijg apie tai, kokig i§ $iy Taisykliy 26.2-26.7 papunk¢iuose nurodyty teisiy ir kokia
apimtimi pageidaujama jgyvendinti, bei informacija, kokiu blidu pageidauja gauti atsakyma, ir
pridéti atstovavima patvirtinantj dokumenta ar teisés akty nustatyta tvarka patvirtinta jo kopija.

27. Duomeny subjekto praSymas, pateiktas nesilaikant Taisykliy 28-29 punktuose
nustatyty reikalavimy, nenagrinéjamas. Duomeny subjektas apie tai informuojamas nurodant
priezastis ne véliau kaip per 5 darbo dienas nuo prasymo gavimo.

28. Visais klausimais, susijusiais su duomeny subjekto asmens duomeny tvarkymu ir
naudojimusi savo teisémis, duomeny subjektas turi teis¢ kreiptis | Bibliotekos duomeny apsaugos
pareigiing bibliotekininke Egle Juskieng

29. Ne véliau kaip per vieng ménesj nuo duomeny subjekto praSymo gavimo duomeny
subjektui pateikiama informacija apie tai, kokiy veiksmy buvo imtasi pagal gauta praSyma. Sis
vieno ménesio terminas gali biiti pratestas dar dviem ménesiams, atsizvelgiant | gauty praSymy
sudétingumg ir jy skai¢iy. Tokiu atveju per vieng ménesj nuo praS§ymo gavimo dienos duomeny
subjektas informuojamas apie tokj pratesima, nurodant vélavimo priezastis.

30. Jeigu pradymo nagrinéjimo metu nustatoma, kad duomeny subjekto teisés yra apribotos
Reglamento 23 straipsnio 1 dalyje numatytais pagrindais, duomeny subjektas apie tai
informuojamas.

31. Visi veiksmai pagal duomeny subjekto prasymus jgyvendinti duomeny subjekto teises
atliekami ir informacija teikiama nemokamai, i$skyrus atvejus, kai gaunami akivaizdziai nepagristi
arba neproporcingi, visy pirma dél jy pasikartojancio turinio, duomeny subjekto praSymai.

32. Jei duomeny subjekto teisiy jgyvendinimo nereglamentuoja Taisyklés ir Taisykliy 2
punkte nurodyti teisés aktai, taikomos Pra§ymy ir skundy nagrinéjimo ir asmeny aptarnavimo
vie$ojo administravimo subjektuose taisyklés, patvirtintos Lietuvos Respublikos Vyriausybes 2007
m. rugpjiicio 22 d. nutarimu Nr. 875 ,,Dél prasymy ir skundy nagrinéjimo ir asmeny aptarnavimo
vieSojo administravimo subjektuose taisykliy patvirtinimo*.

33. Bibliotekos veiksmus ar neveikimg jgyvendinant duomeny subjekto teises duomeny
subjektas turi teise skysti pats arba duomeny subjekto atstovas, taip pat jo jgaliota ne pelno jstaiga,
organizacija ar asociacija, atitinkanti Reglamento 80 straipsnio reikalavimus, Valstybinei duomeny
apsaugos inspekcijai (el. pastas ada@ada.lt, interneto svetainé www.ada.lt), taip pat teismui.

VII SKYRIUS ]
ASMENS DUOMENU SAUGUMO PRIEMONES

34. Dokumentai, kuriuose yra asmens duomeny, jy kopijos ir bylos negali biiti laikomi
visiems prieinamoje matomoje vietoje. Jie saugomi Bibliotekos padaliniuose, kaip nurodyta
Bibliotekos dokumentacijos plane, rakinamose patalpose esan¢iose spintose, seifuose.

35. Dokumentai, kuriuose nurodomi asmens duomenys ir kuriy saugojimo terminas yra
pasibaiges, ir jy kopijos turi biiti sunaikinami taip, kad $iy dokumenty negalima biity atkurti ir
atpazinti jy turinio. Automatiniu biidu surinkti duomenys sunaikinami iStrinant nebereikalingas
asmens duomeny bylas i§ saugojimo laikmenos taip, kad jy nebiity galima atgaminti.

36. Keic¢iantis asmens duomenis tvarkantiems darbuotojams, dokumentai, kuriuose yra
asmens duomenys, ar jy kopijos perduodami naujai priimtiems ir asmens duomenis tvarkyti
paskirtiems darbuotojams perdavimo-priémimo aktu.

37. Bibliotekos darbuotojai, kuriy kompiuteriuose saugomi asmens duomenys, arba i$
kuriy kompiuteriy galima patekti | vietinio tinklo sritis ar informacines sistemas, kuriose yra
saugomi asmens duomenys, savo kompiuteriuose privalo naudoti slaptazodZius. Slaptazodziai turi
biti kei¢iami periodiskai, ne reCiau kaip kartg per 2 ménesius, taip pat susidarius tam tikroms
aplinkybéms (pavyzdziui, pasikeitus darbuotojui, kilus jtarimui, kad slaptazodis tapo Zinomas



tretiesiems asmenims ir pan.). Siuose kompiuteriuose rekomenduojama naudoti ekrano uzsklandg su
slaptazodziu.

38. Bibliotekos darbuotojai, atsakingi uz asmens duomeny tvarkyma, organizuodami savo
darbg privalo uZztikrinti, kad nebiity sudaryta jokiy salygy kitiems darbuotojams ar tretiesiems
asmenims suzinoti duomeny subjekty asmens duomenis. Pavyzdziui, nepalikti be prieZiiros
dokumenty su tvarkomais asmens duomenimis ar kompiuterio, kuriuo naudojantis biity galima
atidaryti rinkmenas su asmens duomenimis, ir laikyti juos taip, kad juose esancios informacijos
negaléty perskaityti darbuotojai, neturintys teisés dirbti su asmens duomenimis, ar atsitiktiniai
asmenys; dokumentus, perduodamus kitiems darbuotojams, padaliniams, jstaigoms per pasta,
kurjerj ar kitus asmenis, pateikti uzklijuotame nepermatome voke ir pan.

39. Biblioteky informacinése sistemose tvarkomy vartotojy asmens duomeny saugumas
uztikrinamas vadovaujantis biblioteky informaciniy sistemy nuostaty reikalavimais ir saugos
politikos jgyvendinamaisiais dokumentais: saugos nuostatais, saugaus elektroninés informacijos
tvarkymo taisyklémis, informacinés sistemos veiklos testinumo valdymo planu, informacinés
sistemos naudotojy administravimo taisyklémis. Uz $iy dokumenty parengimg ir patvirtinima atsako
istaiga ar institucija, kuri teisés akty nustatyta tvarka atlicka informacinés sistemos valdytojo
funkcija.

40. Biblioteka gali taikyti ir kitas asmens duomeny apsaugos organizacines ir technines
priemones.

5 VIII SKYRIUS 5
PRANESIMO APIE ASMENS DUOMENU SAUGUMO PAZEIDIMA TVARKA

41. Bibliotekos darbuotojai ar Bibliotekos jgalioti duomeny tvarkytojai, pastebéje asmens
duomeny saugumo pazeidima, ne veliau kaip per 2 darbo valandas nuo pazeidimo pastebéjimo
informuoja Bibliotekos vadova ar jo jgaliotg atsakinga asmenj.

42. Bibliotekos vadovas ar jo jgaliotas atsakingas asmuo, suzinoj¢s apie galimg asmens
duomeny saugumo pazeidimg, organizuoja pazeidimo tyrima, kurio metu nustatomas pazeidimo
pobudis, tipas (asmens duomeny konfidencialumo, vientisumo ir (ar) prieinamumo pazeidimas),
aplinkybés, apytikslis duomeny subjekty, kuriy asmens duomeny saugumas pazeistas, skaicius,
asmens duomeny, kuriy saugumas pazeistas, kategorijos (asmens tapatybg patvirtinantys asmens
duomenys, prisijungimo duomenys ir kt.) ir apimtis, tikétinos asmens duomeny saugumo pazeidimo
pasekmes, pavojus fiziniy asmeny teiséms ir laisvéms, priemonés pazeidimui paSalinti ir (ar)
neigiamoms pazeidimo pasekméms sumazinti.

43. Bibliotekos vadovas ar jo jgaliotas atsakingas asmuo uZztikrina, kad ne veéliau kaip per
72 valandas nuo praneS§imo apie asmens duomeny saugumo pazeidimg buty pranesta Valstybinei
duomeny apsaugos inspekcijai, nebent asmens duomeny saugumo pazeidimas nekelia pavojaus
fiziniy asmeny teiséms ir laisvéms. Jeigu Valstybinei duomeny apsaugos inspekcijai nepraneSama
per 72 valandas, prane$ime nurodomos vélavimo priezastys. PraneSimas apie asmens duomeny
saugumo pazeidimg teikiamas Valstybinés duomeny apsaugos inspekcijos nustatyta tvarka.

44, Kai dél asmens duomeny saugumo pazeidimo gali kilti didelis pavojus fiziniy asmeny
teiséms ir laisvéms, Bibliotekos vadovas ar jo jgaliotas atsakingas asmuo uztikrina, kad apie asmens
duomeny saugumo pazeidimg nedelsiant biity pranesta duomeny subjektui: duomeny subjektui
aiSkia ir paprasta kalba aprasomas duomeny saugumo pazeidimo pobidis, nurodomas duomeny
apsaugos pareigiino arba kito kontaktinio asmens, galin¢io suteikti daugiau informacijos, vardas,
pavardé, telefono numeris, elektroninio paSto adresas, aprasomos tikétinos asmens duomeny
saugumo pazeidimo pasekmés ir priemonés, kuriy buvo imtasi arba pasililyta imtis, kad bty
pasalintas asmens duomeny saugumo pazeidimas, taip pat priemonés galimoms neigiamoms jo
pasekméms sumazinti bei pagal galimybes atitinkamam fiziniam asmeniui skirtos rekomendacijos,



kaip sumazinti galimg neigiamg poveikj (pavyzdziui, pasikeisti prisijungimo slaptazodzius
neteisétos prieigos prie asmens duomeny atveju ir kt.).

45. Esant pazeidimui, prane$§imo duomeny subjektams teikti nereikia, jeigu:

45.1. Biblioteka jgyvendino tinkamas technines ir organizacines apsaugos priemones ir jos
taikytos asmens duomenims, kuriems pazeidimas tur¢jo poveikio;

45.2. i§ karto po asmens duomeny saugumo pazeidimo Biblioteka émeési priemoniy,
kuriomis uztikrino, kad nebegaléty kilti didelis pavojus duomeny subjekty teiséms ir laisvéms;

45.3. reikalingos neproporcingai didelés pastangos susisiekti su asmenimis (pvz., dél
pazeidimo prarasti jy kontaktiniai duomenys arba jie nezinomi). Tokiu atveju apie asmens duomeny
saugumo pazeidimg paskelbiama viesai arba taikomos kitos informavimo priemones.

46. Bibliotekos vadovas ar jo jgaliotas atsakingas asmuo uztikrina, kad bty fiksuojami visi
asmens duomeny saugumo pazeidimy atvejai ir kaupiama informacija apie tokiy pazeidimy
prieZastis, jy poveiki ir pasekmes, priemones, kuriy buvo imtasi, sprendimy dél pranesimo
(nepranesimo) Valstybinei duomeny apsaugos inspekcijai ir (ar) duomeny subjektui motyvus,
velavimo pateikti praneSimg priezastis bei kitokio pobtidzio informacijg, kuri leisty patikrinti, kaip
buvo laikomasi $io Taisykliy skyriaus nuostaty. Siame punkte nurodyta informacija jrasoma
Asmens duomeny saugumo pazeidimy registravimo zurnale, kurio pavyzdin¢ forma nustatyta
Taisykliy 7 priede.

IX SKYRIUS
POVEIKIO ASMENS DUOMENU APSAUGAI VERTINIMO PROCEDURA

47. Poveikio asmens duomeny apsaugai vertinimo procedira (toliau — Procediira)
atlickama vadovaujantis Reglamentu ir Europos Parlamento ir Tarybos direktyvos 95/46/EB 29
straipsnio duomeny apsaugos darbo grupés 2017 m. balandzio 4 d. Poveikio duomeny apsaugai
vertinimo gairémis, kuriomis Reglamento 2016/679 taikymo tikslais nurodoma, kaip nustatyti, ar
duomeny tvarkymo operacijos gali sukelti didelj pavojy fiziniy asmeny teiséms ir laisvéms.

48. Procedira atlickama, kai:

48.1. planuojama rinkti arba kitaip tvarkyti naujus asmens duomenis;

48.2. keiCiasi Bibliotekos jau tvarkomy asmens duomeny tvarkymo procesas (biidas,
tikslas ir pan.) arba asmens duomeny tvarkymo aplinka (atsiranda naujas procesas, nauja
informaciniy technologijy sistema arba kei¢iamas esamas procesas).

49, Procediirai atlikti Bibliotekos vadovo jsakymu sudaroma darbo grupé. | jos sudetj gali
biti jtrauktas ir duomeny apsaugos pareigiinas.

50. Procediiros metu pildoma Valstybinés duomeny apsaugos inspekcijos patvirtintos
formos Poveikio duomeny apsaugai vertinimo ataskaita (toliau — Ataskaita). Joje nurodomos visos
suinteresuoty asmeny ir Bibliotekos darbuotojy teiktos nuomonés, konsultacijos ir kiti pastebé¢jimai.
Ataskaitg pildo darbo grupés pirmininkas arba jsakymu, kuriuo tvirtinama darbo grupés sudétis,
paskirtas darbuotojas.

51. Proceddira atlickama $iais etapais:

51.1. I etapas — poreikio atlikti Procediirg pirminis vertinimas:

51.1.1. prie$ atliekant duomeny tvarkymo operacijas Biblioteka vadovaujasi Valstybinés
duomeny apsaugos inspekcijos patvirtintu sara$u, kuriame numatytos asmens duomeny tvarkymo
operacijos, kurioms taikomas arba netaikomas reikalavirnas atlikti Procedura;

51.1.2. jeigu asmens duomeny tvarkymo operacija patenka j operacijy sgraSg, kurioms
taikomas reikalavimas atlikti Procedira, tai darbo grupé tesia Procediirg ir apie tai paZzymi
Ataskaitos 1.1 papunktyje. Jei asmens duomeny tvarkymo operacija | sara$a nepatenka, tai
Procediira baigiama ir apie tai pazymima Ataskaitos 1.2 papunktyje;

51.1.3. jeigu asmens duomeny tvarkymo operacija nepatenka nei j vieng 55.1.1. papunktyje
nurodyty sgrasa, tai atsakoma ] Ataskaitos 1.3 papunktyje pateiktus pirminius klausimus, kuriy



tikslas yra nustatyti Procediiros poreikj. Jei atsakymai j klausimus rodo, kad duomeny tvarkymo
operacija tiketinai gali kelti didel¢ rizika fiziniy asmeny teiséms ir laisvéms, Procediira turi buti
atlieckama. SprendZiant, ar duomeny tvarkymo operacija gali kelti didele rizikg fiziniy asmeny
teiséms ir laisvéms, vadovaujamasi kriterijais, nurodytais Ataskaitos 2 punkte. Atsakius j pirminius
klausimus ir atsizvelgiant | kriterijus, nurodytus Ataskaitos 2 punkte, Procedira gali biiti
atlickama / neatliekama, o vertinimo procesas tesiamas / baigiamas (tai pazymima Ataskaitos 2.10
papunktyje).

51.2. II etapas — atitikties asmens duomeny apsaugai jvertinimas, kurio metu darbo grupé
nustato ir iSanalizuoja asmens duomeny tvarkymo operacijas, atsakydama j Ataskaitos 3 punkte
nurodytus klausimus. Prireikus gali biti atsiklausiama duomeny subjekty ar jy atstovy nuomonés
apie numatytg duomeny tvarkyma, nepazeidziant vieSyjy interesy apsaugos ir duomeny tvarkymo
operacijy saugumo reikalavimy, pvz., atlickant bendro pobudZio tyrima, susijusj su asmens
duomeny tvarkymo operacijos tikslu ir priemonémis. Poreikis atsiklausti duomeny subjekty
nuomonés nurodomas Ataskaitos 4 punkte.

52. Kai i§ Procediiros paaiskéja. kad duomeny tvarkymo operacijos kelia didelj pavojy
duomeny subjekty teiséms ir laisvéms, o Biblioteka negali jo sumaZinti tinkamomis rizikos
valdymo priemonémis (turimomis technologijomis ir jgyvendinimo sgnaudomis), prie§ pradedant
asmens duomeny tvarkyma turi biiti i§ anksto konsultuojamasi su Valstybine duomeny apsaugos
inspekcija pagal jos nustatytg tvarka.

53. UzZpildyta Procediiros ataskaitg pasiraso Bibliotekos vadovas ar jo jgaliotas atsakingas
asmuo.

54. Biblioteka atlieka priezilirg ir stebéjima, sieckdama jvertinti, ar duomenys yra tvarkomi
laikantis Procediiros, ypa¢ tais atvejais, kai kinta tvarkymo operacijos ir jy keliamas pavojus.

X SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

55. Patvirtinus ar pakeitus Taisykles, Bibliotekos darbuotojai su jomis supazindinami
pasiradytinai. Priémus nauja darbuotoja, jis su Taisyklémis privalo biti supaZindintas pirmajg jo
darbo dieng. Uz darbuotojy supazindinima atsakingas Bibliotekos vadovo jsakymu, kuriuo
tvirtinamos Taisyklés, paskirtas Bibliotekos darbuotojas (-ai).

56. Darbuotojams, pazeidusiems Reglamente, Asmens duomeny teisinés apsaugos
jstatyme, Siose Taisyklése ir kituose Bibliotekos teisés aktuose nustatytus asmens duomeny
tvarkymo ir apsaugos reikalavimus, taikoma Bibliotekos darbo tvarkos taisyklese ir kituose teisés
aktuose nustatyta atsakomybé.

57. Taisyklése jtvirtintos nuostatos gali biiti papildomos ir i§samiau reglamentuojamos
kituose Bibliotekos veiklg reglamentuojancivose vidaus dokumentuose. Visais atvejais turi buti
vadovaujamasi Taisyklémis.




