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VILNIAUS MIESTO SAVIVALDYBES CENTRINES BIBLIOTEKOS
ASMENS DUOMENU TVARKYMO TAISYKLES

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1 Vilniaus miesto savivaldybés centrinés bibliotekos (toliau — Biblioteka) asmens
duomeny tvarkymo taisykliy (toliau — Taisyklés) tikslas — reglamentuoti fiziniy asmeny (toliau —
Duomeny subjektas) duomeny tvarkymo tikslus Bibliotekoje, nustato Duomeny subjekto teisiy

igyvendinimo tvarka, jtvirtina organizacines ir technines duomeny apsaugos priemones.

2 Sios Taisyklés parengtos vadovaujantis:
2.1 Lietuvos Respublikos asmens duomeny teisinés apsaugos jstatymu (toliau —
ADTAJ);
2.2, Lietuvos Respublikos teisés gauti informacijg i$ valstybés ir savivaldybiy institucijy ir

jstaigy istatymu;
2.3 ir kitais teisés aktais, susijusiais su asmens duomeny tvarkymu ir apsauga.

S Taisyklése vartojamos sgvokos atitinka ADTA] vartojamas sgvokas. Taisykliy
nuostatos negali plésti ar siaurinti ADTA] taikymo srities bei prieStarauti ADTA] nustatytiems
asmens duomeny tvarkymo reikalavimams ir kitiems asmens duomeny tvarkymg
reglamentuojantiems teisés aktams.

4. Sios Taisyklés taikomos tvarkant Duomeny subjekto duomenis automatiniu biidu, taip
pat ir neautomatiniu bl@idu tvarkant asmens duomeny susistemintas rinkmenas: Skaitytojo
registracijos kortel¢ ir kita. Sios Taisyklés taip pat nustato Bibliotekos darbuotojy teises, pareigas ir
atsakomybe tvarkant asmens duomenis.

5. Siy Taisykliy reikalavimai privalomi visiems Bibliotekos darbuotojams, kurie tvarko

Bibliotekoje esancius asmens duomenis arba eidami savo pareigas juos suzino. Siy Taisykliy taip




6. pat privalo laikytis duomeny tvarkytojai, kurie teikdami Bibliotekai duomeny

tvarkymo paslaugas, suZino ir tvarko asmens duomenis.

II SKYRIUS
ASMENS DUOMENU TVARKYMO TIKSLAI

7. LIBIS valdytojas — Lietuvos nacionaliné Martyno Mazvydo biblioteka (Gedimino pr.
51, LT-01504, Vilnius). Personalo duomeny ir vaizdo jra$y duomeny valdytojas — Vilniau miesto

savivaldybés centriné biblioteka, jmonés kodas: 300620381, adresas Zirmﬁm; g. 6, LT-09214,

Vilnius.
8. Asmens duomenys Bibliotekoje tvarkomi Siais tikslais:
8.1. asmeny prasymy, skundy nagrinéjimo tikslais tvarko $iuos asmens duomenis: vardas

(vardai), pavardé (pavardés), gimimo data arba asmens kodas (kai tai numatyta teisés aktuose),
adresas, telefono numeris, elektroninio pasto adresas, parasas;

8.2. Bibliotekos registruoty Lietuvos integralioje biblioteky informacijos sistemoje (toliau
— LIBIS) ir neregistruoty skaitytojy identifikavimo, kai paZeidziamos Bibliotekos paslaugy
naudojimosi taisyklés, tikslu tvarkomi $ie asmens duomenys: vardas (vardai), pavardé (pavardés),
gimimo data, skaitytojo paZymeéjimo numeris, parasas;

8.3. susisiekimui su registruotu LIBIS ir neregistruotu Bibliotekos paslaugy vartotoju
vykdant paslaugy teikima, informuojant apie jsipareigojimy Bibliotekai nejvykdyma tvarkomi Sie
duomenys: vardas (vardai), pavardé (pavardés), skaitytojo paZyméjimo numeris, telefono numeris,
elektroninio pasto adresas;

8.4. vieningo visuose LIBIS tinklo bibliotekose skaitytojo pazyméjimo tikslu tvarkomi §ie
asmens duomenys: vardas (vardai), pavardé (pavardés), gimimo data, asmens kodas, skaitytojo
pazymeéjimo numeris;

8.5. tevy (globéjy) sutikimo, kad jy vaikai (globotiniai) iki 16 mety galéty naudotis
Bibliotekos paslaugomis, tikslu tvarkomi §ie tévy (globéjy) duomenys: vardas, pavarde, telefono
numeris, elektroninio pasto adresas, para%as;

8.0. Bibliotekos bendrosios statistikos tikslais tvarkomi Sie duomenys: bibliotekoje
registruoto skaitytojo skaitymo istorija, gyvenamasis miestas, mokymosi jstaiga (jei asmuo yra
moksleivis ar studentas), lytis, skaitytojy kategorija;

8.7. konferencijy, parody ir kity renginiy organizavimo tikslu: vardas (vardai), pavardé

(pavardes), elektroninis pasto adresas, telefono numeris;




8.8. paramos, dovanojimo dokumenty (sutaréiy, akty) sudarymui su fiziniais asmenimis:
vardas (vardai), pavardé (pavardés), asmens kodas, adresas, elektroninis pasto adresas, telefono
numeris;

8.9. tiesioginés rinkodaros vykdymo tikslais: vardas (vardai), pavardé (pavardés),
elektroninis pasto adresas, telefono numeris;

8.10. susisiekimo su potencialiais respondentais dél Bibliotekos organizuojamy ir vykdomy
tyrimuy, apklausy tikslu: elektroninis pasto adresas, lytis, gimimo data;

8.11. darbuotojy dirbandiy pagal darbo sutartis mokymo, kvalifikacijos kélimo tikslu
tvarkomi $ie duomenys: vardas (vardai), pavardé (pavardés), asmens kodas, paradas, darbovietés
adresas, telefono numeris, elektroninio pa$to adresas, gyvenamosios vietos adresas, atsiskaitomoji
saskaita;

8.12. vidaus administravimo (personalo valdymo, dokumenty valdymo, materialiniy ir
finansiniy istekliy naudojimo, tinkamos komunikacijos su darbuotojais) tikslais tvarkomi Sie
duomenys: vardas (vardai), pavardé (pavardés), asmens kodas, gimimo data, paradas, asmens
socialinio draudimo numeris, adresas, atsiskaitomosios sgskaitos numeris, telefono numeris,
elektroninio pasto adresas, gyvenimo ir veiklos apra§ymas, Seimin¢ padétis, pareigos; duomenys
apie priemimg (perkélimg) j parcigas, atleidimg i§ pareigy; duomenys apie i3silavinimg ir
kvalifikacija; duomenys apie atostogas; duomenys apie atskirg darbo grafikg; duomenys apie darbo
uzmokestj, iSeitines i¥mokas, kompensacijas, paSalpas; informacija apie dirbtg darbo laika;
informacija apie skatinimus ir nuobaudas, tarnybinius, darbo pareigy pazeidimus; duomenys apie
darbuotojy veiklos vertinima; kiti asmens duomenys, kuriuos pateikia pats asmuo;

8.13. mokéjimy fiziniams asmenims (programy vykdytojams arba teikiantiems prekes ar/ir
paslaugas pagal sutartis) tikslais tvarko $iuos asmens duomenis: vardas (vardai), pavardé (pavardes),
asmens kodas, atsiskaitomosios saskaitos numeris;

8.14. kompiuteriy tinkly, elektroninio pasto vartotojy administravimo, informaciniy sistemy
ir kompiuterizuoty darbo viety diegimo ir prieZiiiros tikslais tvarko $iuos asmens duomenis: asmens
vardas ir pavardg, elektroninio pasto adresas, telefono numeris, pareigos;

8.15. uztikrindami vie$aja tvarka, asmeny ir Bibliotekos turto apsaugg, iSaiSkindami
administracinius nusiZengimus tvarko $iuos asmens duomenis ~ vaizdo stebéjimo;

8.16. darby saugos instruktavimo tikslais, tirdamas administracijoje jvykusius nelaimingus
atsitikimus tvarko $iuos asmens duomenis: vardas (vardai), pavardé (pavardés), asmens kodas,

pareigos.

IIT SKYRIUS




ASMENS DUOMENU TVARKYMO PRINCIPAI

2 Tvarkant asmens duomenis laikomasi asmens duomeny tvarkymo reikalavimy:

9.1. asmens duomenys renkami apibréZtais ir teisétais tikslais ir toliau negali biti tvarkomi
tikslais, nesuderinamais su nustatytaisiais prie$ renkant asmens duomenis;

9.2. asmens duomenys tvarkomi tiksliai, sgZiningai ir teisétai;

9.3. asmens duomenys turi bati tikslas ir, jei reikia dél asmens duomeny tvarkymo, nuolat
atnaujinami; netiksliis ar nei§samiis duomenys turi buti iStaisyti, papildyti, sunaikinti arba
sustabdytas jy tvarkyma;

9.4. asmens duomenys turi biiti tokios apimties, kuri biitina jiems rinkti ir toliau tvarkyti;

5. asmens duomenys saugomi tokia forma, kad Duomeny subjekty tapatybe biity galima
nustatyti ne ilgiau, negu to reikia tiems tikslams, dél kuriy Sie duomenys buvo surinkti ir tvarkomi;

9.6. asmens duomeny saugojimo terminus ir veiksmus, kurie atlickami pasibaigus Siam
terminui, nustato teisés aktai, reglamentuojantys asmens duomeny tvarkymg. Asmens duomenys
saugomi ne ilgiau negu to reikalauja duomeny tvarkymo tikslai:

9.6.1. asmens duomenys, kurie pateikti skaitytojo registracingje korteléje saugomi — 6 metus
(nuo paskutiniy asmens registracijos/persiregistravimo bibliotekoje mety);

9.6.2. asmens duomenys, kurie pateikti ir/ar gauti i§ LIBIS — 6 metus (nuo paskutiniy asmens

registracijos/persiregistravimo bibliotekoje mety);

9.6.3. asmens duomenys, kurie pateikti pragymuy, skundy, pranesimy tikslu — 5 metai;

9.6.4. asmens duomenys pateikti tévy (globéjy) pateikti pildant sutikimg - kol vaikui,
kuriam duotas tévy (globéjy) sutikimas, sukanka 16 mety;

9.6.5. asmens duomenys gauti organizuojant konferencijas, parodas ir kitus renginius — 10
mefy;

9.6.6. asmens duomenys gauti mokéjimy (programy vykdytojams arba teikiantiems prekes

ar/ir paslaugas pagal sutartis) tikslais — 10 metuy;

2.6.1. paramos, dovanojimo dokumentai (sutartys, aktai) su fiziniais asmenimis — 10 mety;

9.6.8. asmens duomenys, kurie naudojami tiesioginés rinkodaros tikslais — iki asmens
atsisakymo;

9.6.9. asmens duomenys, kurie naudojami susisickimui dél Bibliotekos vykdomy ir/ar

organizuojamy apklausy, tyrimy — iki asmens atsisakymo;
9.6.10. vaizdo stebé&jimo duomenys — ne ilgiau kaip 14 kalendoriniy dieny;
9.6.11. asmeny duomenys, kurie dirba Bibliotekoje pagal darbo sutartis, gauti pagal Apraso 7

punkto tikslus saugomi pagal Bibliotekos direktoriaus patvirtinta dokumentacijos plang, kuriame




byly saugojimo terminai nurodyti vadovaujantis Lietuvos Respublikos dokumenty ir archyvo
istatymo 13 str. 1 dalimi bei ,,Bendryjy dokumenty saugojimo terminy rodykle® (toliau BTR),
patvirtinta Lietuvos vyriausiojo archyvaro 2011 m. kovo 9 d. jsakymu Nr. V-100 ,,Dél bendryjy
dokumenty saugojimo terminy rodyklés patvirtinimo®.
9.7. Kai asmens duomenys nebereikalingi jy tvarkymo tikslams, jie yra sunaikinami taip,
kad jy nebiity galima atkurti;
9.8. Asmens duomenys tvarkomi  pagal ADTAI ir

kituose atitinkamg  veiklg reglamentuojanéiuose jstatymuose nustatytus aiskius

ir skaidrius asmens duomeny) tvarkymo reikalavimus;

IV SKYRIUS
DUOMENU VALDYTOJO IR TVARKYTOJO FUNKCIJOS, TEISES IR PAREIGOS

10. Duomeny valdytojas turi §ias teises:
10.1. rengti ir priimti vidinius teisés aktus, reglamentuojanéius asmens duomeny tvarkyma;
10.2. paskitti uz asmens duomeny apsauga atsakingg asmenj ar padalinj;
10.3. igalioti duomemy tvarkytojus tvarkyti asmens duomenis.
11. Duomeny valdytojas turi Sias pareigas:
11.1. uztikrinti, kad biity laikomasi ADTA] ir kity teisés akty, reglamentuojanéiy asmens

duomeny tvarkyma;
11.2. jgyvendinti Duomeny subjekto teises ADTA] ir Siose Taisyklése nustatyta tvarka;
11.3. uztikrinti asmens duomeny saugumg jgyvendinant technines ir organizacines asmens

duomeny saugumo priemones;

11.4. tvarkyti duomeny tvarkymo veiklos jrasus;
11.5. vertinti poveikj duomeny apsaugai;
11.6. konsultuotis su Valstybine duomeny apsaugos inspekcija;
11.7. skirti duomeny apsaugos pareigiing;
11.8. pranesti apie duomeny saugumo pazeidima;
12. Duomeny valdytojas atlieka $ias funkcijas:
12.1. analizuoja technologines, metodologines ir organizacines asmens duomeny tvarkymo

problemas ir priima sprendimus, reikalingus tinkamam asmens duomeny saugumo uztikrinimui;
12.2. teikia metoding pagalbg darbuotojams ir duomeny tvarkytojams asmens duomeny
tvarkymo tikslais;

12.3. organizuoja darbuotojy mokymus asmens duomeny teisinés apsaugos klausimais;




12.4. vykdo kitas funkcijas, reikalingas Duomeny valdytojo teiséms ir pareigoms

jgyvendinti.

V SKYRIUS
DUOMENU SUBJEKTO TEISIU IGYVENDINIMO TVARKA

13 Duomeny subjektai turi teise:
3. Suzinoti (biiti informuotam) apie savo asmens duomeny tvarkymg Bibliotekoje;
13.2. susipaZinti su savo asmens duomenimis ir kaip jic yra tvarkomi Bibliotekoje;
13.3. reikalauti iStaisyti, sunaikinti savo asmens duomenis arba sustabdyti, iSskyrus

saugojimg, savo asmens duomeny tvarkymo veiksmus, kai duomenys tvarkomi nesilaikant jstatymo

nuostaty;
13.4. nesutikti, kad biity tvarkomi jo Asmens duomenys.
14. Duomeny subjekto teisiy jgyvendinimo tvarka:
14.1. Biblioteka, kurioje renkami ir tvarkomi Duomeny subjekto duomenys, privalo

sudaryti sglygas Duomeny subjektui jgyvendinti pirmiau nurodytas Duomeny subjekto teises,
i§skyrus jstatymy nustatytus atvejus, kai reikia uZtikrinti valstybés saugumg ar gynyba, viedgjg
tvarkg, nusikalstamy veikly prevencijg, tyrima, nustatymg ar baudZiamajj persekiojimg, svarbius
valstybés ekonominius ar finansinius interesus, tarnybinés ar profesinés etikos pazeidimy
prevencijg, tyrimg ir nustatymg, Duomeny subjekto ar kity asmeny teisiy ir laisviy apsaugg;

14.2. Duomeny subjektas Bibliotekai pateikes asmens tapatybe patvirtinantj dokumentg
arba teisés akty nustatyta tvarka patvirtings savo asmens tapatybe, turi teise neatlygintinai
susipaZzinti su Bibliotekoje tvarkomais jo duomenimis bei gauti informacija, i§ kokiy Zaltiniy ir kokie
jo asmens duomenys surinkti, kokiu tikslu jie tvarkomi;

14.3. PraSymas turi biifi jskaitomas, Duomeny subjekto pasiradytas, jame turi biiti nurodytas
Duomeny subjekto vardas, pavarde, asmens kodas arba gimimo data, informacija apie tai, kokia
ApraSo 13 punkte nurodytg teisg ir kokios apimties pageidauja jgyvendinti, bei informacija, kokiu
budu Duomeny subjektas pageidauja gauti atsakymag.

14.4. Pateikdamas pra§ymg, Duomeny subjektas privalo patvirtinti savo tapatybe:

14.4.1. jeigu praSymas pateikiamas tiesiogiai Bibliotekos darbuotojui, Duomeny subjektas
Bibliotekos darbuotojui privalo pateikti asmens tapatybe patvirtinantj dokumenta;
14.4.2. jeigu praSymas pateikiamas registruotu pastu ar per pasiuntinj, kartu su PraSymu turi
biiti pateikiama notariskai patvirtinta asmens tapatybe patvirtinangio dokumento kopija;

15. Duomeny subjektas Apra3o 13 punkte nurodytas teises turi teis¢ jgyvendinti pats arba

per teisiskai jgaliotg atstova.




16. Biblioteka turi teis¢ atsisakyti pateikti Duomeny subjektui jo praSomg informacija,
jeigu Duomeny subjekto pradymas yra nepagristas arba neproporcingas. Biblioteka, pateikdama
atsisakymg pateikti praSomg informacija, privalo ra$tu nurodyti atsisakymo pateikti prasomg
informacijg motyvus.

17. Biblioteka gavusi Duomeny subjekto paklausimg dél vaizdo duomeny tvarkymo,
susijusiy su juo, turi ne véliau kaip per 3 darbo dienas nuo Duomeny subjekto pra$ymo gavimo
dienos turi atsakyti Duomeny subjektui, ar su juo susij¢ vaizdo duomenys yra saugomi;

18. Biblioteka Duomeny subjekto pradymg privalo inagrinéti, atsakyma bei Bibliotekos
tvarkomus duomenis Duomeny subjektui pra§yme nurodytu biidu turi pateikti ne véliau kaip per 30

kalendoriniy dieny nuo pra§ymo gavimo dienos.

19. Biblioteka turi teisg atsisakyti jgyvendinti ApraSo 13.1. papunktyje numatytg Duomeny
subjekto teisg arba pateikti ne visa Duomeny subjekto praSomg informacija, jeigu:
19.1. Duomeny subjektas jau turi $ig informacija;
19.2. Duomeny subjekto praSomos informacijos pateikimas nejmanomas arba tam reikéty

neproporcingy pastangy;

18,3, asmens duomeny gavimas ar atskleidimas aiSkiai nustatytas Europos Sgjungos teisés
aktuose arba Lietuvos Respublikos teisés aktuose, kuriuose nustatytos tinkamos teiséty Duomeny
subjekty interesy apsaugos priemongs;

20, Teises akty nustatytais atvejais ir tvarka Biblioteka gali teikti jos tvarkomus asmens
duomenis tretiesiems asmenims, kuriems asmens duomenis teikti Bibliotekg jpareigoja jstatymai ar
kiti teisés aktai, pagal duomeny gavéjo pradymg (vienkartinio teikimo atveju) arba Bibliotekos ir

duomeny gavéjo sudarytg asmens duomeny teikimo sutartj (daugkartinio teikimo atveju).

VI SKYRIUS
ASMENS DUOMENU SAUGUMO PAZEIDIMU VALDYMO IR REAGAVIMO | SIUOS
PAZEIDIMUS TVARKA
21, Duomeny valdytojo ar duomeny tvarkytojo darbuotojai, turintys prieigos prie asmens

duomeny teisg, pastebéje duomeny saugumo paZeidimus (veiksmus ar neveikima, galin&ius sukelti
ar sukelian€ius grésmg asmens duomeny saugumui), turi informuoti duomeny valdytojo vadova ar
paskirtg atsakingg asmenj.

22. Ivertinus duomeny apsaugos paZeidimo rizikos veiksnius, paZeidimo poveikio laipsnj,
Zalg ir padarinius, kickvienu konkre¢iu atveju Bibliotekos vadovas priima sprendimus dél

priemoniy, reikiamy duomeny apsaugos paZeidimui ir jo padariniams pasalinti.




VII SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

23. Darbuotojai, kurie yra jgalioti asmens duomenis arba eidami savo pareigas juos suZino,
privalo laikytis iy Taisykliy, pagrindiniy asmens duomeny tvarkymo reikalavimy  bei
konfidencialumo ir saugumo reikalavimy, jtvirtinty ADTA] ir §iose Taisyklése. Darbuotojai pazeide
Taisykles ir (ar) ADTA] atsako teisés akty nustatyta tvarka.

24, Taisyklés periodiSkai, ne rediau kaip kartg per dvejus metus, perziiirimos ir esant
reikalui atnaujinamos.

25. Taisyklés skelbiamos Bibliotekos interneto svetainéje.




