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KELMES RAJONO SAVIVALDYBES ZEMAITES
VIESOSIOS BIBLIOTEKOS DARBUOTOJU ASMENS DUOMENU TVARKYMO
TVARKOS APRASAS

| SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Kelmés rajono savivaldybés Zemaités vieSosios bibliotekos darbuotojy asmens duomeny
tvarkymo tvarkos apraas (toliau — Aprasas) reglamentuoja Kelmés rajono savivaldybés Zemaités
vieSosios bibliotekos darbuotojy asmens duomeny rinkimo, naudojimo ir saugojimo principus,
darbuotojy asmens duomeny tvarkymo tikslus ir priemones, nustato, kas ir kokiais tikslais, gali
susipazinti su Kelmés rajono savivaldybés Zemaités vieSosios bibliotekos (toliau — jstaiga)
darbuotojy asmens duomenimis.

2. Aprase vartojamos sgvokos:

2.1. asmens duomenys — bet kuri informacija, susijusi su darbuotoju — duomeny subjektu,
kurio tapatybé yra zinoma arba gali biiti tiesiogiai ar netiesiogiai nustatyta, pasinaudojant tokiais
duomenimis kaip asmens kodas, vienas ar keli asmeniui budingi fizinio, fiziologinio, psichologinio,
ekonominio, kulttrinio ar socialinio pobiidZio pozZymiai;

2.2. duomeny valdytojas ir tvarkytojas — Kelmés rajono savivaldybés Zemaités vieSoji
biblioteka, juridinio asmens kodas 190114314, buveinés adresas Vytauto DidZiojo g. 73, 86136
Kelmg, tel. (8 427) 61031, el. pastas direkcija@kelmeszemaitesvb.lt;

2.3. atsakingas asmuo — juridinis ar fizinis asmuo, dirbantis pagal darbo, paslaugy ar kit
civiling sutartj, jstaigos vadovo jgaliotas tvarkyti ar pagal atliekamas pareigas tvarkantis darbuotojy
asmens duomenis.

3. Kitos Siame ApraSe vartojamos sgvokos yra suprantamos taip, kaip jos apibréztos
Lietuvos Respublikos asmens duomeny teisinés apsaugos jstatyme ir kituose asmens duomeny
tvarkyma reglamentuojanciuose teisés aktuose.

4. ApraSo nuostaty privalo laikytis visi darbuotojai, dirbantys pagal darbo sutartis, ar pagal
paslaugy ar kitg sutartj teikiantys paslauga, susijusig su jstaigos darbuotojy asmens duomeny
saugojimu.

Il SKYRIUS
ASMENS DUOMENU TVARKYMO PRINCIPAI IR TIKSLAI

5. Istaiga, tvarkydama darbuotojy asmens duomenis, vadovaujasi §iais principais:

5.1. darbuotojy asmens duomenis jstaiga tvarko tik teisétiems ir Siame aprase apibréztiems
tikslams pasiekti;

5.2. darbuotojy asmens duomenys yra tvarkomi tiksliai, sgziningai ir teisétai, laikantis teisés
akty reikalavimy;

5.3. jstaiga darbuotojy asmens duomenis tvarko taip, kad asmens duomenys biity tikslis ir
esant jy pasikeitimui nuolat atnaujinami;



5.4. jstaiga atlieka darbuotojy asmens duomeny tvarkyma tik ta apimtimi, kuri yra reikalinga
darbuotojy asmens duomeny tvarkymo tikslams pasiekti;

5.5. darbuotojy asmens duomenys saugomi tokia forma, kad biity galima nustatyti duomeny
subjekty tapatybg. Asmens duomenys saugomi ne ilgiau, negu to reikia tikslams, dél kuriy Sie
duomenys buvo surinkti ir tvarkomi, pasiekti;

5.6. teisés akty nustatytais atvejais ir tvarka jstaiga gali teikti jos tvarkomus asmens
duomenis tretiesiems asmenims;

5.7. darbuotojy ir buvusiy darbuotojy asmens duomenys saugomi ne ilgiau, nei to reikalauja
duomeny tvarkymo tikslai. Kai asmens duomenys nebereikalingi jy tvarkymo tikslams, jie yra
sunaikinami, iSskyrus tuos, kurie Lietuvos Respublikos jstatymy nustatytais atvejais turi biti
perduoti archyvui.

6. Darbuotojy asmens duomenys jstaigoje yra tvarkomi $iais tikslais:

6.1. darbo santykiy jgyvendinimo, darbo sutarCiy sudarymo, vykdymo, nutraukimo ir
apskaitos, darbo pareigy pazeidimo tyrimo tikslu;

6.2. jstaigos kaip darbdavio pareigy, nustatyty teisés aktuose, tinkamo vykdymo uztikrinimo
tikslu;

6.3. tinkamai komunikacijai su darbuotojais palaikyti;

6.4. tinkamoms darbo saglygoms uztikrinti;

6.5. siekiant uztikrinti vidaus administravimo veikla (personalo administravimo, dokumenty
valdymo, materialiniy ir finansiniy istekliy naudojimo, buhalterinés apskaitos ir kitos su vidaus
administravimu susijusios veiklos uztikrinimui).

7. Darbuotojy asmens duomenis turi teis¢ tvarkyti tik tie jstaigos darbuotojai, kuriems jie yra
bitini jy darbo funkcijy vykdymui, ir tik tuomet, kai tai yra butina atitinkamiems tikslams pasiekti.

8. Darbuotojai ar kiti atsakingi asmenys, kuriems yra suteikta teis¢ tvarkyti darbuotojy
asmens duomenis, laikosi konfidencialumo principo ir laiko paslaptyje bet kokia su asmens
duomenimis susijusig informacija, su kuria jie susipaZino vykdydami savo pareigas, nebent tokia
informacija buty vieSa pagal galiojanciy jstatymy ar kity teisés akty nuostatas. Pareiga saugoti
asmens duomeny paslapt] galioja taip pat ir peréjus dirbti | kitas pareigas, pasibaigus darbo
sutartiniams santykiams.

9. Asmens duomenys jstaigoje tvarkomi neautomatiniu biidu susistemintose rinkmenose ir
automatiniu biidu. Duomenims tvarkyti automatiniu biidu naudojamos §ios informacinés sistemos:
Dokumenty valdymo sistema ,Kontora®, Valstybés tarnybos valdymo informaciné sistema
(VATIS), Privaciy interesy deklaracijy informaciné sistema (IDIS), Finansy valdymo ir apskaitos
informaciné sistema ,,BiudZetas VS*, VieSojo sektoriaus apskaitos ir ataskaity konsolidavimo
informaciné sistema (VSAKIS), VMI elektroninio deklaravimo sistema (VMI EDS), SODROS
elektroniné draudéjy sistema (EDAS), Elektroniné statistiné duomeny parengimo ir perdavimo
sistema, Lietuvos integrali biblioteky informaciné sistema (LIBIS), Centriné vieSyjy pirkimy
informaciné sistema, Centrinés perkanciosios organizacijos informaciné¢ sistema (CVPIS),
Elektroniniy valdzios varty portalas, Nacionaliné elektroniniy siunty pristatymo, naudojant pasto
tinkla, informaciné sistema (e. siunta), VIPT vartotojy statistikos ir registracijos sistema (VRSS),
informaciné sistema ,,E.saskaita®, Lietuvos kultiiros tarybos Elektroninés kultiiros ir meno projekty
valdymo sistema (LKTIS), Elektroninés bankininkystés sistema, jstaigos  portalo
www.kelmeszemaitesvb.It administravimo sistema, elektroninio paSto sistema, taip pat kitos,
kuriomis jstaigg naudotis jpareigoja teisés aktai ar savivaldybés institucijy sprendimai, nurodymai.

10. Darbo sutar¢iy sudarymo, vykdymo, nutraukimo ir apskaitos, tinkamy darbo salygy
uztikrinimo bei kity darbdavio pareigy, nustatyty teisés aktuose, tinkamo vykdymo: vardas,



pavardé, asmens kodas, gimimo data, lytis, asmens socialinio draudimo numeris, pilietybé,
kontaktiniai duomenys (adresas, e. pasto adresas, tel. numeris), gyvenimo ir veiklos apras§ymas,
Seiminé padétis, pareigos, duomenys apie priémimg (perkélima) | pareigas, atleidimg i§ pareigy,
duomenys apie darbo ir (ar) profesinj, taip pat ir (ar) vadovavimo stazg (patirtj) jstaigoje, duomenys
apie i8silavinimg ir kvalifikacija, duomenys apie mokyma, kvalifikacijos tobulinima, atostogas, su
darbo teisiniais santykiais susijusias iSmokas, uzsienio kalby mokéjimo lygj, skatinimus,
apdovanojimus, atliktus darbus ir uzduotis, veiklos vertinimg, Lietuvos Respublikos pilieCio paso
arba asmens tapatybés kortelés numeris, iSdavimo data, galiojimo data, dokumentg iSdavusi jstaiga,
atvaizdas, parasas, ypatingi asmens duomenys: informacija apie teistuma, sveikata, taip pat kiti
asmeniui budingi ekonominio ar socialinio pobiidzio duomenys, kuriuos biitina tvarkyti uztikrinant
tinkamg vidaus administravimg ar kuriuos pateikia pats asmuo ir (arba) kuriuos tvarkyti duomeny
valdytoja jpareigoja jstatymai ir kiti teisés aktali.

11. Dokumenty valdymo, materialiniy ir finansiniy istekliy naudojimo tikslu yra tvarkomi:
pareigos, vardas, pavarde, asmens kodas, parasas.

12. Tinkamos komunikacijos su darbuotojais palaikymo tikslu yra tvarkomi Sie asmens
duomenys: telefono numeris, asmeninis elektroninio pasto adresas, komunikacijai su darbuotojais
ne darbo metu palaikyti: telefono numeris.

13. Praktikanty, savanoriy, kity fiziniy asmeny (pvz., teikianc¢iy paslaugas pagal civilines
sutartis) duomenys, asmens ar identifikacijos kodai, kontaktiniai duomenys (gyvenamosios vietos
adresai, telefono numeriai ir elektroninio pasto adresai) — kaupiami, tvarkomi ir naudojami
sutartims, saskaitoms ir kitiems tiesiogiai su mokymosi, savanorystés ar paslaugy teikimu
susijusiems tikslams pasiekti.

14. Darbuotojy asmens duomenys yra saugomi ta apimtimi ir tiek laiko, kiek yra reikalinga
nustatytiems tikslams pasiekti. Kai asmens duomenys nebereikalingi jy tvarkymo tikslams pasiekti,
jie sunaikinami jstaigoje nustatyta tvarka, iSskyrus tuos, kurie jstatymy nustatytais atvejais turi buti
perduoti valstybés archyvams.

15. Jstaigos darbuotojy asmens duomeny teisiné apsauga ir teisés | privaty gyvenimg
1gyvendinimo ypatumai nustatomi jstatymais ir kitomis darbo teisés normomis.

11 SKYRIUS
ASMENS DUOMENU TVARKYMAS

16. Istaiga paskiria atsakingg asmenj — duomeny apsaugos pareigiing, kuris uztikrina, kad
darbuotojy, kaip duomeny subjekty, teisés buty uztikrintos, tinkamai jgyvendinamos ir visa
informacija biity pateikiama tinkamai, laiku ir darbuotojams priimtina forma.

17. Naujai priimto darbuotojo vardas, pavardé, gimimo data, asmens kodas yra surenkami i$
darbuotojo pateikto asmens dokumento (asmens tapatybés kortelés ar paso), gyvenamosios vietos
adresas, atsiskaitomosios saskaitos numeris, socialinio draudimo numeris, iSsilavinimg ir
kvalifikacijg patvirtinantys dokumentai, santuokos ir (ar) iStuokos liudijimas, vaiky gimimo
liudijimai, asmeninis kontaktinis telefono numeris ir elektroninio pasto adresas, darbuotojui sutikus,
yra surenkami i§ darbuotojo, jam pateikus turimy dokumenty kopijas, Zodiniu biidu arba jam
pateikus uzpildyti nustatytos formos anketa ar S$ig informacija nurodzius paciam darbuotojui
prasyme dél priémimo j darba.

18. Darbuotojy asmens duomenis turi teis¢ tvarkyti tik tie asmenys, kuriems jie yra bitini
funkeijy vykdymui, ir tik tuomet, kai tai yra biitina atitinkamiems tikslams pasiekti.



19. Siuos asmens duomenis, atlikdami jiems pavestas funkcijas, turi teise tvarkyti ir uz jy
tinkamg tvarkyma atsako jstaigos vadovas, skyriy ved¢jai, vyriausiasis finansininkas, kasininkas-
apskaitininkas, vyresnysis specialistas rastvedybai ir personalui, vyresnysis specialistas tkio
reikalams, kiti darbuotojai, kuriems tokia pareiga ijtvirtinta teisés aktuose, istaigos vidaus
dokumentuose ar jstaigos vadovo sprendimuose.

20. Asmens duomeny tvarkymo funkcijas vykdantys ir su jstaigos tvarkomais asmens
duomenimis galintys susipazinti jstaigos darbuotojai turi pasiraSyti nustatytos formos
konfidencialumo laikymosi pasizadéjimg (forma nustatyta Konfidencialios informacijos tvarkymo
Kelmés rajono savivaldybés Zemaités viesojoje bibliotekoje bei konfidencialumo laikymosi tvarkos
aprase) ir jsipareigoja laikytis konfidencialumo principy bei paslaptyje laikyti 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. Pasizadéjimas
saugomas jstaigos darbuotojo asmens byloje. Pareiga saugoti asmens duomeny paslaptj galioja taip
pat ir peréjus dirbti j kitas pareigas, pasibaigus darbo ar sutartiniams santykiams.

21. Darbuotojy asmens duomenys, kurie yra atitinkamy dokumenty (sutartys, isakymai,
praSymai ir kt.) tekstuose, yra saugomi vadovaujantis Bendryjy dokumenty saugojimo terminy
rodykléje, patvirtintoje Lietuvos vyriausiojo archyvaro jsakymu. Kiti darbuotojy ir buvusiy
darbuotojy asmens duomenys yra saugomi ne ilgiau, nei tai yra reikalinga Siame Aprase
numatytiems tikslams pasiekti.

22. Draudziama perduoti jstaigos turimus asmens duomenis tretiesiems asmenims, jei toks
duomeny pateikimas néra numatytas teisés aktuose ar valstybés ir savivaldybés institucijy
nurodymuose, i§skyrus atvejus, kai:

22.1. duomeny subjektas yra isreiSkes sutikimag tokiy duomeny perdavimui;

22.2. duomeny perdavimas biitinas duomeny subjekto ir jstaigos susitarimams jvykdyti;

22.3. jei biitina iSreikalauti (priteisti) susidariusius jsiskolinimus i§ duomeny subjekto arba
jei duomeny perdavimas yra neatidéliotinai biitinas ir negalima gauti duomeny subjekto sutikimo.

IV SKYRIUS
ASMENS DUOMENU SUBJEKTO TEISES

23. Darbuotojy, kaip duomeny subjekty, teisés:

23.1. Zinoti apie savo asmens duomeny tvarkyma;

23.2. susipaZzinti su savo asmens duomenimis ir kaip jie yra tvarkomi;

23.3. reikalauti istaisyti, patikslinti ar papildyti neteisingus ar nei$§samius savo asmens
duomenis, sunaikinti arba sustabdyti jy tvarkyma;

23.4. nesutikti, kad buty tvarkomi tam tikri neprivalomi jo asmens duomenys;

23.5. darbuotojai turi ir kity, su jy asmens duomeny tvarkymu susijusiy ir teisés aktuose
Jtvirtinty, teisiy.

24. Darbuotojy, kaip duomeny subjekty, teisiy igyvendinimo priemonés:

24.1. jstaiga, rinkdama darbuotojo asmens duomenis, privalo informuoti darbuotojg (forma
nustatyta Sio Apraso priede), kokius asmens duomenis darbuotojas turi pateikti, kokiu tikslu
atitinkami duomenys yra renkami, kam ir kokiu tikslu jie gali biti teikiami;

24.2. darbuotojas turi teis¢ kreiptis ] jstaigos vadova su praSymu pateikti informacijg apie
tai, kokie ir kokiu tikslu jo asmens duomenys yra tvarkomi. Vieng kartg per metus darbuotojui $i
informacija pateikiama nemokamai. Jei jstaiga ketina duomenis teikti tretiesiems asmenims, ji
privalo apie tai informuoti duomeny subjektg ne véliau kaip iki to momento, kai duomenys teikiami



pirmg karta, iSskyrus atvejus, kai jstatymai ar kiti teisés aktai apibrézia tokiy duomeny rinkimo ir
teikimo tvarkg bei duomeny gavéjus;

24.3. darbuotojas turi teis¢ kreiptis ] jstaiga su praSymu susipazinti su savo asmens
duomenimis, praSymu, iSreikStu rastu ir pateiktu asmeniskai, paStu, e. pastu reikalauti iStaisyti,
patikslinti ar papildyti neteisingus ar netikslius jo asmens duomenis ir (arba) sustabdyti tokiy
duomeny tvarkymo veiksmus, iSskyrus saugojima;

24.4. darbuotojas turi teis¢ nesutikti, kad biity tvarkomi tam tikri neprivalomi jo asmens
duomenys. Toks nesutikimas gali biti iSreikStas nepateikiant savo dokumenty kopijy, neuzpildant
tam tikry darbuotojo anketos ar kity pildomy dokumenty skil¢iy, taip pat véliau jstaigai pateikiant
rastu iSreikSta praSyma dél neprivalomai tvarkomy asmens duomeny tvarkymo nutraukimo. Istaiga,
gavusi praSyma nutraukti neprivalomai tvarkomy asmens duomeny tvarkyma, nedelsiant nutraukia
tokj tvarkymg arba atsisako nutraukti tokiy duomeny tvarkyma, jei tai prieStarauja teisés akty
reikalavimams, ir apie tai informuoja darbuotoja.

25. Darbuotojy, kaip duomeny subjekty teisiy uztikrinimg ir tinkamg jy igyvendinama,
informacijos pateikimg tinkamai, laiku ir darbuotojams priimtina forma jstaigoje uztikrina
vyresnysis specialistas raStvedybai ir personalui.

V SKYRIUS
REIKALAVIMAI ASMENINS, TVARKANTIESM ASMENS DUOMENIS, IR ASMENS
DUOMENU SAUGUMO UZTIKRINIMO PRIEMONES

26. Prieiga prie asmens duomeny gali buti suteikta tik tam jstaigos darbuotojui, kuriam
asmens duomenys yra reikalingi jo funkcijoms vykdyti (jprastai tokia teisé jtvirtinama darbuotojo
pareigybés apraSyme kaip atitinkamy funkcijy, kurias atliekant tvarkomi darbuotojy asmens
duomenys, pavedimas arba atskiru jsakymu, jgaliojimu).

27. Su asmens duomenimis galima atlikti tik tuos veiksmus, kuriems atlikti jstaigos
darbuotojui yra suteiktos teisés. Istaigos darbuotojas, tvarkantis duomeny subjekty asmens
duomenis, privalo:

27.1. laikytis pagrindiniy asmens duomeny tvarkymo reikalavimy ir saugumo reikalavimy,
itvirtinty Lietuvos Respublikos asmens duomeny teisinés apsaugos jstatyme, Siame ApraSe ir
kituose teisés aktuose;

27.2. laikytis konfidencialumo principo ir laikyti paslaptyje bet kokia su asmens
duomenimis susijusig informacija, su kuria jis susipazino vykdydamas savo funkcijas, nebent tokia
informacija biity vieSa pagal galiojanciy jstatymy ar kity teisés akty nuostatas;

27.3. laikytis Siame Aprase nustatyty organizaciniy ir techniniy asmens duomeny saugumo
priemoniy, kad biity uzkirstas kelias atsitiktiniam ar neteisétam asmens duomeny sunaikinimui,
pakeitimui, atskleidimui, taip pat bet kokiam kitam neteisétam tvarkymui, saugoti dokumentus,
duomeny rinkmenas bei duomeny bazése saugomus duomenis ir vengti nereikalingy kopijy darymo;

27.4. neatskleisti, neperduoti ir nesudaryti salygy bet kokiomis priemonémis susipazinti su
asmens duomenimis né vienam asmeniui, kuris néra jgaliotas tvarkyti asmens duomenis;

27.5. nedelsiant pranesti tiesioginiam vadovui ar darbuotojo veiklos prieziiirg vykdanciam
darbuotojui apie bet kokig jtarting situacija, kuri gali kelti grésme jstaigos tvarkomy asmens
duomeny saugumui;

27.6. dométis asmens duomeny apsaugos aktualijomis ir problemomis, esant galimybei kelti
asmens duomeny teisinés apsaugos kvalifikacija;



27.7. laikytis kity Siame ApraSe ir asmens duomeny apsauga reglamentuojanciuose teisés
aktuose nustatyty reikalavimy.

28. Istaiga darbuotojas netenka teisés tvarkyti darbuotojy asmens duomenis, kai pasibaigia
jo darbo santykiai su jstaiga arba kai jam pavedama vykdyti su duomeny tvarkymu nesusijusias
funkcijas.

29. Jstaiga, saugodama asmens duomenis, jgyvendina ir uztikrina tinkamas organizacines ir
technines priemones, skirtas apsaugoti asmens duomenims nuo atsitiktinio ar neteiséto atskleidimo,
pakeitimo, sunaikinimo, taip pat nuo bet kokio kito neteiséto tvarkymo.

30. Jstaiga uztikrina tinkamg dokumenty bei duomeny rinkmeny saugojimg, 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 darbuotojy asmens duomenys, turi biiti sunaikintos taip, kad Siy dokumenty
nebiity galima atkurti ir atpaZzinti jy turinio.

31. Istaiga uztikrina patalpy, kuriose laikomi asmens duomenys, sauguma, tinkama
techninés jrangos iSdéstyma ir perzilira, prieSgaisrinés saugos taisykliy laikymasi, tinkamg tinklo
valdyma, informaciniy sistemy prieziiirg bei kity techniniy priemoniy, biitiny asmens duomeny
apsaugai uztikrinti, jgyvendinima.

32. Jei darbuotojas ar kitas atsakingas asmuo abejoja jdiegty saugumo priemoniy
patikimumu, jis turi kreiptis | tiesioginj savo vadova ar jo veiklos prieziiirg atlickantj darbuotoja,
kad biity jvertintos turimos saugumo priemongs ir, jei reikia, inicijuotas papildomy priemoniy
jsigijimas ir jdiegimas.

33. Darbuotojai ar kiti atsakingi asmenys, kurie automatiniu biidu tvarko asmens duomenis
arba 1§ kuriy kompiuteriy galima patekti | vietinio tinklo sritis, kuriose yra saugomi asmens
duomenys, naudoja pagal atitinkamas taisykles sukurtus slaptazodzius. Slaptazodziai yra kei¢iami
susidarius tam tikroms aplinkybéms (pvz.: pasikeitus darbuotojui, iSkilus jsilauzimo grésmei, kilus
jtarimui, kad slaptaZodis tapo Zinomas tretiesiems asmenims, ir pan.).

34. Darbuotojas, dirbantis konkre¢iu kompiuteriu, gali zinoti tik savo slaptazodj (-dZius).
Darbuotojas slaptazod; (-dzius) wuzklijuotame voke perduoda Metodikos, informacijos ir
technologijy skyriaus bibliotekiniy procesy automatizavimo inZinieriui, kuris juos saugo seife ar
kitoje saugioje vietoje ir naudoja tik neiSvengiamu atveju.

35. Nustacius asmens duomeny saugumo pazeidimus, jstaiga imasi neatidéliotiny priemoniy
uzkertant kelig neteisétam asmens duomeny tvarkymui.

VI SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

36. Sis Aprasas perzilirimas ir atnaujinamas ne re¢iau kaip viena karta per du metus arba
pasikeitus teisés aktams, kurie reglamentuoja asmens duomeny tvarkyma.

37. Sudarant darbo sutart], jstaigos vadovo jgaliotas asmuo supazindina priimama dirbti
asmenj su Aprasu pasiraSytinai (pasiraSant ant ApraSo nuoraSo arba paZymint apie susipazinima
darbo sutartyje, arba nukreipiant per dokumenty valdymo sistema, arba iSsiunciant darbuotojo
elektroninio pasto adresu, arba suteikiant prieigg prie interneto svetainéje wWww.kelmeszemaitesvb. It
paskelbty dokumenty, jskaitant ApraSa, jei ApraSas interneto svetainéje www.kelmeszemaitesvb.It
nebuvo paskelbtas viesai).

38. Priimant ar kei¢iant §] Aprasg darbo santykiy galiojimo metu, darbuotojai su Aprasu ir jo
pakeitimais supazindinami pasiraSytinai (pasirasant ant ApraSo pakeitimo nuoraso arba pazymint
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apie susipazinimg darbo sutartyje, arba nukreipiant jj per dokumenty valdymo sistema, arba
iSsiunciant darbuotojo elektroninio pasto adresu, arba suteikiant prieigg prie interneto svetainéje
www.kelmeszemaitesvb. It paskelbty dokumenty, jskaitant Aprasa bei jos pakeitimus).

39. Sis Aprasas tvirtinamas, kei¢iamas ar pripaZjstamas netekusiu galios jstaigos vadovo
jsakymu.

40. Siame Aprase nustatytos tvarkos nesilaikymas, atsizvelgiant j pazeidimo sunkuma gali
buti laikomas darbo drausmés pazeidimu, uz kurj; darbuotojams gali biiti taikoma atsakomybé,
numatyta Lietuvos Respublikos darbo kodekse.

41. Apie Sio ApraSo nuostatas yra informuota jstaigos darbuotojy profesiné sgjunga ir dél Sio
Apraso patvirtinimo su ja konsultuotasi.



http://www.kelmeszemaitesvb.lt/

Kelmés rajono savivaldybés Zemaités viesosios bibliotekos
darbuotojy asmens duomeny tvarkymo tvarkos apraso
priedas

KELMES RAJONO SAVIVALDYBES ZEMAITES VIESOSIOS BIBLIOTEKOS

(strukttirinio padalinio pavadinimas, pareigos, vardas, pavarde)

INFORMAVIMAS APIE DARBUOTOJO ASMENS DUOMENU TVARKYMA

(data)

Kelmé

AS,

esu informuotas (-a), kad mano asmens duomenys yra tvarkomi duomeny valdytojo —
Kelmés rajono savivaldybés Zemaités vieSosios bibliotekos, juridinio asmens kodas 190114314,
buveinés adresas Vytauto Didziojo g. 73, Kelmé (toliau — duomeny valdytojas), $iais tikslais:

e darbo santykiy jgyvendinimo, darbo sutar¢iy sudarymo, vykdymo, nutraukimo ir
apskaitos, tinkamy darbo salygy uztikrinimo bei kity darbdavio pareigy, nustatyty teisés aktuose,
tinkamo vykdymo: vardas, pavardé, asmens kodas, gimimo data, lytis, asmens socialinio draudimo
numeris, pilietybé, kontaktiniai duomenys (adresas, e. paSto adresas, tel. numeris), gyvenimo ir
veiklos apraSymas, Seiminé padétis, pareigos, duomenys apie priémima (perkélimg) | pareigas,
atleidimg i§ pareigy, duomenys apie darbo ir (ar) profesinj, taip pat ir (ar) vadovavimo staza (patirtj)
bibliotekoje, duomenys apie iSsilavinimg ir kvalifikacija, duomenys apie mokyma, kvalifikacijos
tobulinimg, atostogas, su darbo teisiniais santykiais susijusias iSmokas, uzsienio kalby mokejimo
lygi, skatinimus, apdovanojimus, atliktus darbus ir uZduotis, veiklos vertinimg, Lietuvos
Respublikos piliecio paso arba asmens tapatybés kortelés numeris, i§davimo data, galiojimo data,
dokumentg i8davusi jstaiga, atvaizdas, paraSas, ypatingi asmens duomenys: informacija apie
teistumg, sveikata, taip pat kiti asmeniui biidingi ekonominio ar socialinio pobiidZzio duomenys,
kuriuos bitina tvarkyti uztikrinant tinkamg vidaus administravimag ar kuriuos pateikia pats asmuo ir
(arba) kuriuos tvarkyti duomeny valdytoja jpareigoja jstatymai ir kiti teisés aktai;

e vidaus administravimo veiklos uZztikrinimo tikslu (personalo administravimo,
dokumenty valdymo, materialiniy ir finansiniy iStekliy naudojimo: vardas, pavardé, pareigos,
asmens kodas, parasas;

e tinkamai komunikacijai su darbuotojais palaikyti: tel. numeris, asmeninis el. pasto
adresas, komunikacijai ne darbo metu palaikyti: tel. numeris.

Taip pat esu informuotas (-a), kad turiu teis¢ susipazinti su savo duomenimis, Kuriuos
tvarko duomeny valdytojas, reikalauti iStaisyti neteisingus, neiSsamius, netikslius mano asmens
duomenis, sustabdyti duomeny tvarkymo veiksmus bei reikalauti sunaikinti neteisétai, nesgziningai
sukauptus mano asmens duomenis bei nesutikti (teisiSkai pagristai), kad biity tvarkomi mano
asmens duomenys, pasinaudoti kitomis su mano asmens duomeny tvarkymu susijusiomis teisémis,
Jtvirtintomis jstatymuose ir kituose teisés aktuose.

(parasas) (vardas, pavarde)



