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[. BENDROSIOS NUOSTATOS

I. Lietuvos dailes muziejaus (toliau — Muziejus) darbuotojy asmens duomeny saugojimo

politika (toliau — Politika) nustato darbuotojy asmens duomeny tvarkymo tikslus bei principus,
reglamentuoja darbuotojy asmens duomeny rinkima ir naudojima, saugumo uztikrinimo
priemones, darbuotojy teisiy jgyvendinima.
1.1. Politika parengta vadovaujantis 2016 m. balandzio 27 d. Europos Parlamento ir Tarybos
reglamentu (ES) Nr. 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), Lietuvos Respublikos asmens duomeny teisinés apsaugos
istatymu, Darbo kodeksu ir kitais asmens duomeny apsauga reglamentuojanéiais teisés aktais.
1.2. Sioje Politikoje vartojamos sgvokos apibréztos remiantis Reglamentu (ES) 2016/679,
Lietuvos Respublikos asmens duomeny teisinés apsaugos jstatymu, Lietuvos Respublikos
darbo kodeksu. Pagrindinés Politikoje naudojamos savokos:

1.2. 1. Asmens duomenys — bet kokia informacija apie fizinj asmenj, kurio tapatybé nustatyta
arba kurio tapatybe tiesiogiai arba netiesiogiai galima nustatyti, visy pirma pagal
identifikatoriy, kaip antai varda ir pavarde, asmens identifikavimo numerj, buvimo vietos
duomenis ir interneto identifikatoriy arba pagal vieng ar kelis to fizinio asmens fizinés,
fiziologinés, genetinés, psichines, ekonomines, kultiirinés ar socialinés tapatybés pozymius.
1.2.2. Asmens duomeny saugumo pazeidimas — saugumo pazeidimas, dél kurio netycia arba
neteisétai sunaikinami, prarandami, pakei¢iami, be leidimo atskleidziami persiysti, saugomi

arba Kitaip tvarkomi asmens duomenys arba prie jy be leidimo gaunama prieiga.



1.2.3. Darbuotojas — fizinis asmuo, jsipareigojes atlygintinai atlikti darbo funkcija pagal
darbo sutartj su Lietuvos dailés muziejumi (darbdaviu), ir Lietuvos dailés muziejaus
direktoriaus jsakymu yra paskirtas tvarkyti asmens duomenis arba, kuris asmens duomenis
suzino del savo einamy pareigy ar atliekamy funkcijy pobiidzio.

1.2.4. Duomeny gavéjas — reiskia fizinj ar juridinj asmenj, valdzios institucija, agentiirg ar
kita jstaiga, kuriai atskleidziami asmens duomenys.

1.2.5. Duomeny subjektas — reiskia fizinj asmenj, i§ kurio Lietuvos dailés muziejus gauna
asmens duomenis ir juos tvarko.

1.2.6. 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.

1.2.7. Duomeny teikimas — reiskia asmens duomeny atskleidima, perduodant ar kitu bidu
padarant juos prieinamus.

1.2.8. Duomeny tvarkymas — bet kokia automatizuotomis arba neautomatizuotomis
priemonémis su asmens duomenimis ar asmens duomeny rinkiniais atlieckama operacija ar
operacijy seka, kaip antai rinkimas, jraSymas, ra$iavimas, sisteminimas, saugojimas,
adaptavimas ar keitimas, iSgava, susipazinimas, naudojimas, atskleidimas persiunéiant,
platinant ar Kitu bidu sudarant galimybe jais naudotis, taip pat sugretinimas ar sujungimas su
kitais duomenimis, apribojimas, istrynimas arba sunaikinimas.

1.2.9. Duomeny valdytojas — fizinis arba juridinis asmuo, valdZios institucija, agentiira ar kita
jstaiga, kuri viena ar drauge su kitais nustato duomeny tvarkymo tikslus ir priemones — $iose
Taisyklese reiskia Lietuvos dailés muziejy.

1.2.10. Ypatingi asmens duomenys — reiskia duomenis, susijusius 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. Ypatingi

duomenys gali biiti tvarkomi tik esant duomeny subjekto sutikimui.
[I. DARBUOTOJU ASMENS DUOMENU TVARKYMO PRINCIPAI

2. Muziejus, tvarkydamas darbuotojy asmens duomenis, vadovaujasi $iais principais:



2.1. darbuotojy asmens duomenis Muziejus tvarko tik teisétiems ir Sioje Politikoje
apibreztiems tikslams pasiekti;

2.2. darbuotojy asmens duomenys yra tvarkomi tiksliai, saziningai ir teisétai, laikantis teisés
akty reikalavimy;

2.3. Muziejus darbuotojy asmens duomenis tvarko taip, kad asmens duomenys bity tiksls ir,
esant jy pasikeitimui, nuolat atnaujinami;

2.4. Muziejus atliecka darbuotojy asmens duomeny tvarkyma tik ta apimtimi, kuri yra
reikalinga darbuotojy asmens duomeny tvarkymo tikslams pasiekti;

2.5. darbuotojy asmens duomenys saugomi tokia forma, kad duomeny subjekty tapatybe biity
galima nustatyti ne ilgiau, negu to reikia tiems tikslams, dél kuriy ie duomenys buvo surinkti

ir tvarkomi, pasiekti.
[1I. DARBUOTOJU ASMENS DUOMENU TVARKYMO TIKSLAI

3. Darbuotojy asmens duomenys yra tvarkomi $iais tikslais:

3.1. darbo santykiy jgyvendinimo, darbo sutar¢iy sudarymo, vykdymo ir apskaitos — tvarkomi
darbuotojy vardai ir pavardés, gyvenamosios vietos adresai, gimimo datos, asmens kodai,
banko saskaity, j kurias vedamas darbo uzmokestis, numeriai; socialinio draudimo numeris;
iSsilavinimo dokumentai (kopijos); darbuotojy (jei reikia) kvalifikacijos dokumentai; darbo
stazg patvirtinantys dokumentai; medicininés knygelés.

3.2. Muziejaus kaip darbdavio pareigy, nustatyty teisés aktuose, tinkamam vykdymui —
tvarkomi darbuotojy asmens kodai, informacija apie darbuotojy $eiming padétj, informacija
apie darbuotojy jgyta issilavinima;

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

3.4. tinkamoms darbo salygoms uZztikrinti — su darbuotojo sutikimu tvarkoma informacija,
susijusi su darbuotojo sveikatos biikle, kuri tiesiogiai daro jtaka darbuotojo darbo funkcijoms
ir galimybei jas vykdyti teisés akty nustatyta tvarka;

3.5. vidaus administravimo veiklai uztikrinti — gali baiti tvarkomi asmens atvaizdas ir kiti

asmens duomenys, nepazeidziant teisés akty reikalavimy.



3.6. Darbuotojy asmens duomenys saugomi asmens bylose bei atitinkamose duomeny bazése

tik ta apimtimi ir tiek laiko, kiek yra reikalinga nustatytiems tikslams pasiekti.
IV.DARBUOTOJU ASMENS DUOMENU RINKIMAS IR TVARKYMAS

4. | darbg priimamo darbuotojo vardas, pavardé, gimimo data, asmens kodas surenkami i$
pateikto asmens tapatybe patvirtinan¢io dokumento.

4.1. Naujai priimto darbuotojo gyvenamosios vietos adresas, atsiskaitomosios saskaitos
numeris, socialinio draudimo numeris, asmeninis kontaktinis telefono numeris ir elektroninio
padto adresas, iSsilavinimo jrodymo dokumentai, kvalifikacijos dokumenty duomenys yra
surenkami i darbuotojui pateiktos uzpildyti nustatytos formos anketos bei nuskenuoty asmens
dokumenty.

4.2. Darbuotojai, kurie vykdydami priskirtas funkcijas tvarko darbuotojy asmens duomenis,
laikosi konfidencialumo principo ir laiko paslaptyje (t.y. jsipareigoja neatskleisti, neperduoti ir
nesudaryti salygy bet kokiomis priemonémis susipazinti su asmens duomenimis né vienam
asmeniui, kuris néra jgaliotas ar kurio darbo funkcijos néra susijusios su asmens duomeny
tvarkymu) bet kokia su asmens duomenimis susijusig informacija, su kuria jie susipaZino
vykdydami savo pareigas, nebent tokia informacija biity viesa teisés akty nustatyta tvarka.
Pareiga saugoti asmens duomeny paslaptj iSlieka pakeitus pareigas, pasibaigus darbo ar
sutartiniams santykiams.

4.3. Darbuotojy asmens duomenys, kurie yra atitinkamy dokumenty (sutartys, jsakymai,
praSymai ir kt.) tekstuose, yra saugomi vadovaujantis Bendryjy dokumenty saugojimo
rodykleje, patvirtintoje Lietuvos vyriausiojo archyvaro jsakymu, nurodytais terminais. Kiti
darbuotojy ir buvusiy darbuotojy asmens duomenys yra saugomi ne ilgiau nei tai yra
reikalinga 3ioje tvarkoje numatytiems tikslams pasiekti. Atskiry darbuotojy asmens duomeny
saugojimo terminus gali nustatyti Muziejaus direktorius.

4.4. Informacija ir statistiniai duomenys apie darbuotojus gali biiti teikiami valstybinéms
institucijoms, remiantis Lietuvos Respublikos jstatymais ir teisés aktais bei gavus i3
valstybiniy institucijy rastiska praSyma. Darbuotojy asmens duomenys gali biiti perduodami
tretiesiems asmenims Lietuvos Respublikos jstatymy ir kity teisés akty numatytais atvejais ir

tvarka.

V. DARBUOTOIU TEISIU |[GYVENDINIMAS
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5. Darbuotojy, kaip duomeny subjekty, teisés ir jy jgyvendinimo tvarka:

5.1. Zinoti apie savo asmens duomeny rinkimg — Muziejus, rinkdamas darbuotojo asmens
duomenis, privalo informuoti darbuotoja, kokius asmens duomenis darbuotojas privalo
pateikti, kokiu tikslu ir teisiniu pagrindu atitinkami duomenys yra renkami, kam ir kokiu tikslu
Jie gali biti teikiami ir kokios asmens duomeny nepateikimo pasekmeés; taip pat Muziejus
asmens duomeny gavimo metu pateikia darbuotojui informacija apie asmens duomeny
saugojimo laikotarpj arba, jei tai nejmanoma, kriterijus, taikomus tam laikotarpiui nustatyti,
bei supazindina darbuotoja su jo kaip duomeny subjekto teisémis;

5.2. teisé susipaZzinti su asmens duomenimis ir kaip jie yra tvarkomi — darbuotojas turi teise
kreiptis | Muziejy su praSymu susipazinti su Muziejaus tvarkomais jo asmens duomenimis
(gauti tvarkomy asmens duomeny kopija) bei gauti informacija apie tai, i$ kokiy 3altiniy ir
kokie jo asmens duomenys surinkti, kokiu tikslu jie tvarkomi ir kam teikiami;

5.3. teise reikalauti iStaisyti duomenis — darbuotojy asmens duomenys turi biiti tikslis ir, esant
reikalui, yra atnaujinami. Darbuotojas turi teis¢ reikalauti iStaisyti, patikslinti ar papildyti
neteisingus ar nei$samius jo asmens duomenis;

5.4. teisé reikalauti iStrinti duomenis — darbuotojas turi teis¢ reikalauti istrinti su juo susijusius
duomenis, jeigu Sie duomenys nebera reikalingi, kad biity pasiekti tikslai, kuriais jie buvo
renkami arba kitaip tvarkomi, arba kitais teisés akty nustatytais pagrindais;

teiseé reikalauti apriboti asmens duomeny tvarkyma teisés akty numatytais pagrindais ir tvarka;
5.5. teisé reikalauti apriboti asmens duomeny tvarkyma teisés akty numatytais pagrindais ir
tvarka;

5.6. darbuotojas turi teis¢ nesutikti, kad biity tvarkomi tam tikri neprivalomi jo asmens
duomenys. Toks nesutikimas gali bati iSreikStas neuzpildant tam tikry darbuotojo anketos ar
kity papildomy dokumenty skilCiy, taip pat véliau pateikiant praSyma dél neprivalomai
tvarkomy asmens duomeny tvarkymo nutraukimo. Muziejus, gaves praSyma nutraukti
neprivalomai tvarkomy asmens duomeny tvarkymg, nedelsiant nutraukia tokj tvarkyma,
nebent tai priestarauja teisés akty reikalavimams, ir apie tai informuoja darbuotoja;

5.7. teise | duomeny perkeliamuma — jeigu darbuotojy asmens duomenys Muziejuje yra
tvarkomi automatizuotomis priemonémis, darbuotojas turi teis¢ gauti su juo susijusius asmens
duomenis, kuriuos jis pateiké Muziejui, susistemintu, jprastai naudojamu ir kompiuterio

skaitomu formatu;



5.8. teis¢ pateikti skunda Valstybinei duomeny apsaugos inspekcijai — darbuotojas turi teise
pateikti skundg Valstybinei duomeny apsaugos inspekcijai Lietuvos Respublikos asmens
duomeny teisinés apsaugos jstatymo nustatyta tvarka.

5.9. Darbuotojas turi teis¢ neatlygintinai susipaZinti su Muziejuje esan¢iais jo duomenimis bei
gauti informacija, i$ kokiy 3altiniy ir kokie jo asmens duomenys surinkti, kokiu tikslu jie
tvarkomi ir kam teikiami. Muziejus, gaves duomeny subjekto rastiska prasyma, ne véliau kaip
per 30 darbo dieny nuo darbuotojo praSymo gavimo dienos pateikia praomus duomenis arba
rastiSkai nurodo atsisakymo tenkinti tokj praSyma priezastis; Informacija pateikiama rastu arba
kitomis priemonémis, jskaitant, prireikus, elektronine forma. Darbuotojo pragymu informacija
gali bati suteikta zodziu, jeigu darbuotojo tapatybé jrodoma kitomis priemonémis.

5.10. Darbuotojas savo kaip duomeny subjekto teises gali jgyvendinti pateikdamas Muziejui
rastiSka praSymg, jskaitant elektronines pra§ymo pateikimo priemones, jame nurodydamas
reikalavimg ir motyvus. Muziejus ne véliau kaip per viena ménesj nuo pradymo gavimo dienos
pateikia darbuotojui informacija apie veiksmus, kuriy imtasi gavus pradyma dél teisiy
igyvendinimo. Tas laikotarpis prireikus gali bati pratgstas dar dviem ménesiams, atsiZvelgiant
i praSymy sudétinguma ir skai¢iy. Muziejus per vieng ménesj nuo praSymo gavimo informuoja
darbuotoja apie tokj pratgsima, kartu pateikdamas velavimo priezastis. Kai darbuotojas
praSymg pateikia elektroninés formos priemonémis, informacija jam taip pat pateikiama, jei
imanoma, elektroninémis priemonémis, i$skyrus atvejus, kai darbuotojas papraso ja pateikti
kitaip.

5.11. Jei Muziejus nesiima veiksmy pagal darbuotojo pradyma, Muziejus nedelsdamas, ta¢iau
ne veliau kaip per vieng ménesj nuo praS§ymo gavimo, informuoja duomeny subjekta apie
neveikimo priezastis ir apie galimybe pateikti skunda priezitiros institucijai bei pasinaudoti
teisiy gynimo priemone.

5.12. Muziejus paskiria Bendrojo duomeny apsaugos reglamento nustatyta tvarka ir pagrindais
duomeny apsaugos pareigiina, j kurj darbuotojai gali kreiptis visais klausimais, susijusiais su

juy asmeniniy duomeny tvarkymu ir naudojimusi savo teisémis pagal §j reglamentg.

VI. ASMENS DUOMENU SAUGUMO UZTIKRINIMO PRIEMONES

6. Muziejus, saugodamas asmens duomenis, jgyvendina ir uztikrina tinkamas organizacines ir
technines priemones, skirtas apsaugoti asmens duomenims nuo atsitiktinio ar neteiséto

sunaikinimo, pakeitimo, atskleidimo, taip pat nuo bet kokio kito neteiséto tvarkymo.
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6.1. Asmens duomenis turi teis¢ tvarkyti tik tie Muziejaus darbuotojai, kuriy funkcijy
vykdymas yra tiesiogiai susijgs su asmens duomeny tvarkymo tiksly jgyvendinimu (duomenys
yra bitini funkcijy vykdymui, ir tik tuomet, kai tai yra privaloma atitinkamiems tikslams
pasiekti), ar kurie yra Muziejaus direktoriaus jsakymu paskirti tvarkyti asmens duomenis;

6.2. Darbuotojas netenka teisés tvarkyti asmens duomenis, kai pasibaigia darbuotojo darbo
sutartis, arba kai Muziejaus direktorius atSaukia darbuotojo paskyrima tvarkyti asmens
duomenis.

6.3. Muziejus uztikrina tinkama dokumenty bei duomeny rinkmeny saugojima, imasi
priemoniy, kad bty uZkirstas kelias atsitiktiniam ar neteisétam asmens duomeny
sunaikinimui, pakeitimui, atskleidimui, taip pat bet kokiam kitam neteisétam tvarkymui.
Asmens duomeny tvarkymo funkcijas vykdantys darbuotojai turi saugoti dokumentus bei
duomeny rinkmenas tinkamai ir saugiai bei vengti nereikalingy kopijy darymo. Dokumentai,
kuriy saugojimo terminas pasibaiggs, bei dokumenty kopijos, kuriose nurodomi darbuotojy
asmens duomenys, turi bati sunaikinti taip, kad $iy dokumenty nebiity galima atkurti ir
atpazinti jy turinio.

6.4. Muziejus uztikrina patalpy, kuriose laikomi asmens duomenys, sauguma, tinkama
techninés jrangos iSdestymg ir priezilira, prieSgaisrinés saugos taisykliy laikymasi, tinkama
tinklo valdyma, informaciniy sistemy prieZitira bei Kity techniniy priemoniy, biitiny asmens
duomeny apsaugai uztikrinti, jgyvendinima.

6.5. Jei darbuotojas ar kitas atsakingas asmuo abejoja jdiegty saugumo priemoniy patikimumu,
Jis turi kreiptis | tiesioginj savo vadova ir/ar Muziejaus direktoriy, kad biity jvertintos turimos
saugumo priemonés ir, jei reikia, inicijuotas papildomy priemoniy jsigijimas ir jdiegimas.

6.6. Atsakingi asmenys, kurie automatiniu biidu tvarko asmens duomenis arba i§ kuriy
kompiuteriy galima patekti j vietinio tinklo sritis, kuriose yra saugomi asmens duomenys,
naudoja pagal atitinkamas taisykles sukurtus slaptazodzius. Slaptazodziai yra kei¢iami
periodiSkai, ne reCiau kaip kartg per Se$is ménesius, taip pat susidarius tam tikroms
aplinkybéms (pvz.: pasikeitus darbuotojui, iskilus jsilauzimo grésmei, kilus jtarimui, kad
slaptazodis tapo zinomas tretiesiems asmenims, ir pan.). Atsakingas darbuotojas, darbui
kompiuteriu turi visada naudoti jam skirtus prisijungimo slaptazodzius (prisijungimo varda,
slaptazodj). Nepriklausomai nuo darbuotojo naudojamo konkretaus kompiuterio,

prisijungiama su asmenine paskyra.



6.7. Darbuotojy kompiuteriuose esan¢ios kompiuterinés bylos, kuriose kaupiami asmens
duomenys, neturi bti prieinamos kity kompiuteriy naudotojams.

6.8. Kompiuteriuose turi biiti nuolat atnaujinama antivirusiné programa.

6.9. Surinkti asmens duomenys saugomi rasytiniuose (spausdintuose ir rankrastiniuose)
dokumentuose (kurie prieinami tik su tais duomenimis dirbti teise turintiems darbuotojams)
bei Muziejaus kompiuteriuose (kurie apsaugoti saugiais slaptazodZiais ir visada biina
uzrakinami darbuotojui nebiinant darbo vietoje), serveriuose ir kitose su slapta, od. iais
apsaugotose saugyklose (kuriose duomenys pasiekiami tik teise juos pasiekti turintiems
darbuotojams). RaSytiniai dokumentai bei jy kopijos (sutartys, buhalterinés apskaitos ir
atskaitomybes dokumentai bei visi kiti dokumentai, kuriuose nurodomi asmens duomenys) yra
saugomi spintose ar seifuose. Dokumentai, kuriuose nurodomi asmens duomenys, negali biiti
laikomi visiems laisvai prieinamoje vietoje.

6.10. Asmens duomenys, gauti elektroniniu pastu, privalo bati istrinti nedelsiant nuo jy
panaudojimo vienu i tiksly, nurodyty Siy Taisykliy 3. punkte, ir/ar nuo jy perkélimo j
vietiniame Muziejaus tinkle esantj serverj, taciau visais atvejais ne véliau kaip per 2 (dvi)
darbo dienas.

6.11. NustaCius asmens duomeny saugumo pazeidimus, Muziejus imasi neatidéliotiny
priemoniy uzkirsti kelia neteisétam asmens duomeny tvarkymui.

6.12. Sios Politikos nesilaikymas, atsizvelgiant j pazeidimo sunkuma, gali biiti laikomas darbo
drausmes pazeidimu, uz kurj darbuotojams gali biiti taikoma atsakomybé, numatyta Lietuvos
Respublikos darbo kodekse.

VII. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

7.1. Sioje Politikoje numatyty reikalavimy privalo laikytis visi Muziejaus darbuotojai, kurie
tvarko asmens duomenis ar dél savo einamy pareigy juos suzino.

7.2. Darbuotojai su Sia Politika ir jos pakeitimais yra supazindinami Muziejuje nustatyta
tvarka.

7.3. Si Politika perzilirima ir atnaujinama pasikeitus teisés aktams, kurie reglamentuoja
asmens duomeny tvarkyma. Muziejus turi teisg i$ dalies arba visiskai pakeisti Sig Politika.

7.4. Muziejaus darbo taryba supazindinta su $ia Politika.




