KAUNO RAJONO TURIZMO IR VERSLO INFORMACIJOS CENTRAS
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ASMENS DUOMENU TVARKYMO INSTRUKCIJA

| I. INSTRUKCIJOS TIKSLAS

L.1. Asmens duomeny tvarkymo instrukcija (toliau — Instrukcija) nurodo kokie asmens duomenys yra
renkami, kaupiami ir naudojami, nustato prieigos prie asmens duomeny suteikimo salygas, asmens
turinio prieiga prie tvarkomy asmens duomeny (toliau — Jgaliotas asmuo) pareigas bei atsakomybg. Taip
pat darbo su asmens duomenimis procediiras ir jy saugumo salygas (toliau — Duomeny tvarkymas).

| II. PAGRINDINES SAVOKOS

2.1. Asmens duomenys — tai bet kuri informacija, susijusi su fiziniu asmeniu (duomeny subjektu), kurio
tapatybe yra zinoma arba gali biti tiesiogiai ar netiesiogiai nustatyta pasinaudojant tokiais duomenimis
kaip asmens kodas, vienas arba keli asmeniui budingi fizinio, fiziologinio, psichologinio, ekonominio,
kultiirinio ar socialinio pobiidZio poZymiai.

2.2. Ypatingi asmens duomenys — duomenys, susije su fizinio asmens rasine ar etnine kilme, politiniais,
religiniais, filosofiniais ar Kitais jsitikinimais, naryste profesinése sgjungose, sveikata, lytiniu gyvenimu,
taip pat informacija apie asmens teistuma.

2.3. Renkami subjekty asmens duomenys - vardas, pavardé, asmens kodas (jeigu asmens kodas
nesuteiktas, — asmens dokumento duomenys), adresas, telefono ry$io numeris, $eiminé padétis, einamos
pareigos (darbas) ir isilavinimas.

2.4. Asmens kodas — unikali skaitmeny seka. Asmens kodas asmeniui suteikiamas Gyventojy registro
istatymo nustatyta tvarka.

2.5. Viesa duomeny rinkmena — valstybeés registras, informaciné sistema ar kita duomeny rinkmena, kurie
pagal Lietuvos Respublikos jstatymus ar kitus teisés aktus skirti duomenims, informacijai, dokumentams
ir/ar jy kopijoms teikti asmenims ir, kuriais asmenys gali teisétai naudotis.

2.6. Duomeny valdytojas — juridinis ar fizinis asmuo, kuris vienas arba drauge su kitais nustato asmens
duomeny tvarkymo tikslus ir priemones.

2.7. Duomeny tvarkytojas — juridinis ar fizinis (kuris néra duomeny valdytojo darbuotojas) asmuo,
duomeny valdytojo jgaliotas tvarkyti asmens duomenis.
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2.8. Duomeny tvarkymas — bet kuris su asmens duomenimis atlieckamas veiksmas: rinkimas, uZra§ymas,
kaupimas, saugojimas, klasifikavimas, grupavimas, jungimas, keitimas (papildymas ar taisymas),
teikimas, paskelbimas, naudojimas, loginés ir/arba aritmetineés operacijos, paie$ka, skleidimas, naikinimas
ar kitoks veiksmas arba veiksmy rinkinys.

2.9. Sutikimas — savanoriskas duomeny subjekto valios pareiSkimas tvarkyti jo asmens duomenis jam
Zinomu tikslu. Sutikimas tvarkyti ypatingus asmens duomenis turi bati iSreikitas aiskiaj — raytine, jai
prilyginta ar kita forma, neabejotinai jrodangia duomeny subjekto valig.

2.10. Tiesioginé rinkodara — veikla, skirta pastu, telefonu arba kitokiu tiesioginiu biidu sidlyti asmenims
prekes ar paslaugas ir/arba teirautis jy nuomonés del sillomy prekiy ar paslaugy.

2.11. 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.

2.12. Saugus duomeny naikinimas — suderinty veiksmy visuma po kuriy duomenys ar juy fragmentai
negali biiti atgaminti ir naudojami ateityje.

B IIl. ASMENS DUOMENYS

3.1. KAUNO RAJONO TURIZMO IR VERSLO INFORMACIJOS CENTRAS vykdydamas savo
funkcijas, esant duomeny subjekto sutikimui, renka tokius asmens duomenis (toliau — Kliento duomenys):
— Vardas , pavarde;

Asmens tapatybés dokumento duomenys;

— Adresas;

— Telefono numeris;

— Kita informacija, kurig klientas pateikia mums;

3.2. KAUNO RAJONO TURIZMO IR VERSLO INFORMACIJOS CENTRAS darbuotojai,
dirbantys jmonéje pagal darbo sutartis arba asmenys siekiantys jsidarbinti jmonéje pateikia tokius asmens
duomenis (toliau — Darbuotojo duomenys).

— Varda Pavardg;

— Asmens koda;

— Adresa;

— Elektroninio pasto adresa (jei toks yra);

— Telefono numerj;

— Asmens dokumento kopija:

— Banko saskaita;

— Asmens medicining knygelg(forma 048/a) ;

— Kovalifikacija patvirtinan¢ius dokumentus (jei reikalingi);

L VI. PRIEIGOS PRIE ASMENS DUOMENU SUTEIKIMO SALYGOS

1

4.1. KAUNO RAJONO TURIZMO IR VERSLO INFORMACIJOS CENTRAS prieiga prie asmens
duomeny turi $ie asmenys :

— le.p. direktoré - prieiga prie visy tvarkomy asmens duomeny;

— direktoriaus pavaduotojas - prieiga prie visy tvarkomy asmens duomeny;

— turizmo vadybininkas- prieiga prie kliento tvarkomy asmens duomeny ta apimtimi, kiek tai reikalinga
darbo funkcijoms atlikti;

— projekty vadovas - prieiga prie kliento tvarkomy asmens duomeny ta apimtimi, kiek tai reikalinga
darbo funkcijoms atlikti;

4.2.  KAUNO RAJONO TURIZMO IR VERSLO INFORMACIJOS CENTRAS prieiga prie
asmens duomeny, i$skyrus le.p. direktore (toliau tekste- direktore) , suteikiama paskiriant jmonés
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darbuotojg j atitinkamas pareigas. Prie§ pradedamas vykdyti savo darbo funkcijas ir/ arba jau dirbantiems
darbuotojams, patvirtinus $ig instrukcija, darbuotojai supazindinami pasiradytinai.

V. _IGALIOTO ASMENS PAREIGOS BEI ATSAKOMYBE ]

5.1. KAUNO RAJONO TURIZMO IR VERSLO INFORMACIJOS CENTRO jgalioti asmenys

tvarkydami asmens duomenis privalo:

— Rinkti, kaupti ir naudoti tik tuos asmens duomenis, kurie nurodyti Sioje instrukcijoje, ir tik esant
duomeny subjekto aidkiai isreikstam sutikimui;

— Uztikrinti, kad duomenys nebiity sugadinti, pakeisti ar prarasti;

— Esant aikiai iSreikStam duomeny subjekto reikalavimui, sunaikinti su $iuo asmeniu susijusius asmens
duomenis;

— Uztikrinti, kad joks kitas asmuo negaléty pasinaudoti jam suteikta prieiga prie jmonéje tvarkomy
asmens duomeny;

— Neatskleisti jmongje tvarkomy asmens duomeny tretiesiems asmenims, nedaryti ir nekaupti $iy
duomeny kopijy ar nuorasdy;

— Darbg su jmoneje tvarkomais asmens duomenimis atlikti darbo vietoje, naudojant jmonés jranga;

— Naudoti jmonés kompiutering jranga, skirta darbui su asmens duomenimis tik darbo funkcijoms atlikti;

— Paai8kéjus, kad jmonéje tvarkomi asmens duomenys buvo panaudoti su jmonés atliekamy funkcijy
nesusijusiu  tikslu, nedelsiant informuoti KAUNO RAJONO TURIZMO IR VERSLO
INFORMACIJOS CENTRAS direktore .

5.2. Uz nurodyty pareigy nevykdyma, vadovaujantis LR Darbo kodekso, kity jstatymy bei

KAUNO RAJONO TURIZMO IR VERSLO INFORMACIJOS CENTRAS direktores jsakymy

nuostatomis, jgaliotam asmeniui taikoma drausminé atsakomybeé.

VI. DARBO SU ASMENS DUOMENIMIS PROCEDUROS —]

6.1. Veiksmai, su KAUNO RAJONO TURIZMO IR VERSLO INFORMACIJOS CENTRAS
tvarkomais asmens duomenimis, atliekami darbo vietose, naudojant jmonés kompiutering ar kitg jranga.
Veiksmai, su jmonéje tvarkomais asmens duomenimis kitoje vietoje ar naudojant kita jranga yra
draudziami.

6.2. Tvarkomi duomenys gali biiti naudojami tik tam, kad uztikrinti KAUNO RAJONO TURIZMO IR
VERSLO INFORMACIJOS CENTRAS funkeijy atlikima.

6.3. Asmens duomenys, i$skyrus asmens koda, gali biti tvarkomi tiesiogines rinkodaros tikslais.
6.4.Vykdant KAUNO RAJONO TURIZMO IR VERSLO INFORMACIJOS CENTRAS uzsakymus
ar sutartis, teikiant paslaugas ar informacijg, naudojamas minimalus asmens duomeny kiekis, kuris yra
pakankamas tinkamam asmens identifikavimui. Atliekant darbo funkcijas, privaloma vengti perteklinio
asmens duomeny naudojimo.

6.5. Ta apimtimi, kiek tai yra biitina tam, kad uztikrinti tinkamag KAUNO RAJONO TURIZMO IR
VERSLO INFORMACIJOS CENTRAS funkcijy vykdyma, galima atskleisti jmonéje tvarkomus
asmens duomenis — jmonés darbuotojams, tarpininkams, tiekéjams.

6.6. Gavus asmens duomenis i§ trediyjy asmeny, su kurias KAUNO RAJONO TURIZMO IR
VERSLO INFORMACIJOS CENTRAS nebendradarbiauja vykdydama savo funkcijas, privaloma
informuoti duomeny subjektus apie iy duomeny gavima. Sie asmens duomenys, iSskyrus duomenis,
kurie yra viesai paskelbti, be atskiro duomeny subjekto sutikimo, negali biti tvarkomi.

6.7. Tvarkomi asmens duomenys — kei¢iami, taisomi ar naikinami tik esant aiskiam duomeny subjekto
sutikimui ar reikalavimui. Prie§ atliekant nurodytus veiksmus privaloma jsitikinti, kad:

— KeiCiami ar taisomi asmens duomenys yra teisingi;

— Duomenys néra reikalingi administruojant jsiskolinimus;

— Duomenys, jstatymy nustatytais atvejais neturi biti perduoti valstybes institucijoms.
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6.8. NevirSijant suteiktos prieigos prie tvarkomy asmens duomeny ribos, teise perduoti, gauti, keisti,
taisyti ar naikinti asmens duomenis, turi tik KAUNO RAJONO TURIZMO IR VERSLO
INFORMACIJOS CENTRAS direktore.

6.9. Ketinant perduoti KAUNO RAJONO TURIZMO IR VERSLO INFORMACIJOS CENTRAS
tvarkomus asmens duomenis tretiesiems asmenims, iskyrus duomenis, kurie yra vie$ai paskelbti arba
perduodami jstatymy nustatyta tvarka, privaloma informuoti duomeny subjektus ne véliau kaip iki to
momento, kai duomenys bus teikiami pirmg kartg.

6.10. KAUNO RAJONO TURIZMO IR VERSLO INFORMACIJOS CENTRAS asmens duomenys
saugomi ne ilgiau nei to reikalauja duomeny tvarkymo tikslai.

6.11. KAUNO RAJONO TURIZMO IR VERSLO INFORMACIJOS CENTRAS kliento asmens
duomenys saugomi ne ilgiau penkeriy mety nuo bendradarbiavimo pabaigos (kontrakto jvykdymo,
paslaugos suteikimo).

6.12. KAUNO RAJONO TURIZMO IR VERSLO INFORMACIJOS CENTRAS darbuotojy asmens
duomeny saugojimo terminas — 50 (penkiasde$imt) mety.

6.13. Suéjus nurodytam terminui , kai asmens duomenys taps nebereikalingi jy tvarkymo tikslams, arba
kai panaikinamas sutikimas naudoti asmens duomenis, jie saugiai sunaikinami, i¥skyrus tuos, kurie
istatymy nustatytais atvejais turi biiti perduoti valstybés institucijoms.

6.14. Bet kokiy KAUNO RAJONO TURIZMO IR VERSLO INFORMACIJOS CENTRAS
tvarkomy asmens duomeny naudojimas su darbo funkcijomis nesusijusias tikslais, jy kopijavimas ir/ar
kaupimas, yra grieztai draudziamas.

6.15. DraudZiama naudoti jmonés kompiutering jranga, skirta darbui su asmens duomenimis.
asmeniniams poreikiams tenkinti (pvz. interneto ar asmeninio e-pasto narSymui, socialiniy tinkly ar
pramoginiy saity lankymui, prekiy ar paslaugy uzsakymui ir t.t.).

VII. ASMENS DUOMENU TVARKYMAS ASMENS MOKUMUI IVERTINTI IR
ISISKOLINIMUI VALDYTI

7.1. KAUNO RAJONO TURIZMO IR VERSLO INFORMACIJOS CENTRAS klientui/darbuotojui
tinkamai ir laiku nejvykdzius finansiniy ir (arba) turtiniy jsipareigojimy KAUNO RAJONO TURIZMO
IR VERSLO INFORMACIJOS CENTRAS jam pastu arba elektroniniy rysiy priemonémis, pateikia
rasytinj priminimg apie jsipareigojimy nejvykdyma.

7.2. Jeigu per 30 kalendoriniy dieny nuo dienos, kai KAUNO RAJONO TURIZMO IR VERSLO
INFORMACIJOS CENTRAS i3siunte (pateiké) priminima, skola liko nepadengta ir (arba) mokéjimo
terminas nebuvo atidétas arba klientas/darbuotojas pagristai negin¢ijo skolos, KAUNO RAJONO
TURIZMO IR VERSLO INFORMACIJOS CENTRAS turi teis¢ tvarkyti ir teikti teisétg interesg
turintiems tretiesiems asmenims

kliento/darbuotojo duomenis, taip pat ir asmens koda, kad bity galima jvertinti kliento/darbuotojo
mokumag ir valdyti jsiskolinima.

7.3. KAUNO RAJONO TURIZMO IR VERSLO INFORMACIJOS CENTRAS turi teise
kliento/darbuotojo duomenis, taip pat ir asmens koda, teikti duomeny valdytojams, tvarkantiems jungtines
skolininky duomeny rinkmenas.

74. Administruojant skola KAUNO RAJONO TURIZMO IR VERSLO INFORMACIJOS
CENTRAS nenaudoja ir netvarko ypatingy asmens duomeny.

7.5. Kai skolininkas padengia skola, KAUNO RAJONO TURIZMO IR VERSLO INFORMACIJOS
CENTRAS uztikrina, kad tvarkant duomenis apie skolininko tinkamai ir laiku nejvykdytus finansinius ir
(arba) turtinius jsipareigojimus biity nurodoma, kad skolininkas skolg padenge ir skolos padengimo data.

[ VIIL. DUOMENY SAUGUMO SALYGOS

8.1. KAUNO RAJONO TURIZMO IR VERSLO INFORMACIJOS CENTRAS tvarkomi asmens
duomenys saugomi atskirai nuo kitos jmonés dokumentacijos.
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8.2. KAUNO RAJONO TURIZMO IR VERSLO INFORMACIJOS CENTRAS Darbuotojy ir
Klienty asmens duomenys saugomi atskirai.

8.3. Asmens duomenys, kurie tvarkomi kompiuterinés jrangos pagalba, saugomi ant skaitmeniniy
informacijos nes¢ju, kurie yra atskirti nuo kity jmonés kompiuteriy ar kompiuteriniy tinkly. Prieiga prie
Siy duomeny apsaugota elektroninémis (slaptazodziai, kodavimo protokolai ir t.t.) ir techninémis
priemonémis (atskiros rakinamos patalpos, seifai ir t.t.).Uztikrinama, kad prieiga prie $iy duomeny gauna
tik jgalioti asmenys ir tik ta apimtimi kiek tai yra butina darbo funkcijai atlikti, suteikiant jiems
individualius kodus ar sukuriant vartotojo paskyra.

8.4. | KAUNO RAJONO TURIZMO IR VERSLO INFORMACIJOS CENTRAS kompiutering
irangg, kuri naudojama darbui su asmens duomenimis, draudziama diegti bet kokig pasaling programing
iranga. Si jranga gali biiti tikrinama bet kurio metu, be atskiro perspéjimo.

8.5. Asmens duomenys, kurie tvarkomi popieriniame formate (asmens bylos, katalogai ir t.t.), saugomi
atskirai nuo kity KAUNO RAJONO TURIZMO IR VERSLO INFORMACIJOS CENTRAS
dokumenty. Asmens dokumentai saugojami atskiroje patalpoje. Duomenys saugomi tokiu biidu, kad
igaliotas asmuo prie $iy duomeny turéty prieigg tik ta apimtimi, kiek tai yra biitina jo darbo funkcijai
atlikti.

[ IX. ASMENS DUOMENU INVENTORIZACIJA ]

9.1. Inventorizaciia KAUNO RAJONO TURIZMO IR VERSLO INFORMACIJOS CENTRAS
atlickama ne re¢iau vieno karto per dvylika kalendoriniy ménesiy .

9.2.  Inventorizacija atlicka KAUNO RAJONO TURIZMO IR VERSLO INFORMACIJOS
CENTRAS direktoreé.

9.3. Vykdant inventorizacija, vadovaujamasi, inventorizacijos tvarka patvirtinta vyriausybés 2014 m.
spalio 3 d. nutarimu Nr. 1070, atsiZvelgiant 1 asmens duomeny saugojimo bei tvarkymo specifika.

9.4. KAUNO RAJONO TURIZMO IR VERSLO INFORMACIJOS CENTRAS direktoré, ne re¢iau
vieno karto per ketvirtj, tikrina darbo vietas skirtas dirbti su asmens duomenimis, saugyklas, bei kitus
dokumentus susijusius su asmens duomeny apskaita. Atlikus patikrinima, sura§omas patikrinimo aktas.
NustaCius Instrukcijos nuostaty paZeidimus, pradedamas patikrinimas, vadovaujantis Veiksmy
instrukcijos esant asmens duomeny saugumo pazeidimui nuostatomis.

9.5. Pabaigus inventorizacijai suraSomas Inventorizacijos aktas.

[ X. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

]

10.1. Instrukcija parengta vadovaujantis Bendruoju duomeny apsaugos reglamentu ir jsigalioja nuo jos
patvirtinimo datos.

10.2. Instrukcija yra privaloma visiems jmonés darbuotojams.

10.3. KAUNO RAJONO TURIZMO IR VERSLO INFORMACIJOS CENTRAS direktore gali bet
kada atnaujinti ar pakeisti $ig Instrukcija.

10.4. KAUNO RAJONO TURIZMO IR VERSLO INFORMACIJOS CENTRAS darbuotojai pries
pradeédami eiti savo pareigas ir ne re¢iau vieno karto per dvylika ménesiy, pasirasytinai instruktuojami
vadovaujantis Sios Instrukcijos nuostatomis.
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