6.2.

VILNIAUS VAIKU IR JAUNIMO KLUBAS ,METEORAS*
(Juridinio asmens kodas: 191664389)

PATVIRTINTA

Vilniaus vaiky ir jaunimo klubo
"Meteoras” direktoriaus

2025 m. gruodZio 18 d. jsakymu Nr. V-139

ASMENS DUOMENU TVARKYMO TAISYKLES NR. 1

I. SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

Vilniaus vaiky ir jaunimo klubas ,Meteoras“ Asmens duomeny tvarkymo taisyklés (toliau -
Taisyklés) taikomos Vilniaus vaiky ir jaunimo klubas ,Meteoras” (toliau - [staiga) darbuotojy,
paslaugy gavéjy, treciyjy Saliy jskaitant ir santykius iki Siy Taisykliy jsigaliojimo, asmens
duomeny valdymo, tvarkymo, saugojimo principams apibrézti.

Sios Taisyklés nustato asmens duomeny rinkimo, valdymo, tvarkymo ir saugojimo principus,
nustato asmens duomeny tvarkymo tikslus ir priemones, nustato, kas ir kokiais tikslais, gali
susipazinti su Vilniaus vaiky ir jaunimo klubas ,Meteoras*“ tvarkomais asmens duomenimis.
Taisyklése vartojamos sgvokos turi biti suprantamos taip, kaip yra apibréztos 2016 m. balandzio
27 d. Europos Parlamento ir Tarybos reglamentu (ES) Nr. 2016/679 dél fiziniy asmeny apsaugos
tvarkant asmens duomenis ir dél laisvo tokiy duomeny judéjimo ir kuriuo panaikinama Direktyva
95/46/EB (Bendrasis duomeny apsaugos reglamentas) (toliau — BDAR), Lietuvos Respublikos
asmens duomeny teisinés apsaugos jstatyme (toliau - ADTA]J), Lietuvos Respublikos darbo
kodekse (toliau - DK) ir kituose asmens duomeny apsaugg reglamentuojanciuose teisés aktuose.
Taisykliy nuostatos negali prieStarauti BDAR nustatytiems asmens duomeny tvarkymo
principams ir kitiems asmens duomeny tvarkyma reglamentuojantiems teisés aktams.

II. SKYRIUS
TAISYKLESE VARTOJAMOS SAVOKOS

Vilniaus vaiky ir jaunimo klubas ,Meteoras“ (juridinio asmens kodas 191664389, adresas
Apolinaro Juozo Povilaicio g. 20, Vilnius) - juridinis asmuo, kuris veikia kaip Asmens duomeny
valdytojas.

Taisyklése naudojamos sgvokos:

Asmens duomenys - bet kokia informacija apie fizinj asmenij, kurio tapatybé nustatyta arba kurio
tapatybe galima nustatyti (duomeny subjektas). Fizinis asmuo, kurio tapatybe galima nustatyti,
yra asmuo, kurio tapatybe tiesiogiai arba netiesiogiai galima nustatyti, visy pirma pagal
identifikatoriy, kaip - vardas ir pavardé, asmens identifikavimo numeris, buvimo vietos
duomenys ir interneto identifikatorius arba pagal viena ar kelis to fizinio asmens fizinés,
fiziologinés, genetinés, psichinés, ekonominés, kultiirinés ar socialinés tapatybés poZymius.
Asmens duomeny saugumo paZeidimas - saugumo pazeidimas, dél kurio netyc¢ia arba
neteisétai sunaikinami, prarandami, pakei¢iami, be leidimo atskleidZiami persiysti, saugomi arba
kitaip tvarkomi asmens duomenys arba prie jy be leidimo gaunama prieiga;
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Atsakingas asmuo - fizinis ar juridinis asmuo, Jstaigos paskirtas tvarkyti asmens duomenis.
Darbuotojas - fizinis asmuo, kuris su Istaiga yra sudares darbo ar panasaus pobuidzio sutartj ir
[staigos direktoriaus sprendimu yra paskirtas tvarkyti asmens duomenis arba, kurio asmens
duomenys yra tvarkomi.

Duomeny subjektas - reiskia fizinj asmenj, kurio asmens duomenis [staiga tvarko ar ketina
tvarkyti;

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 biity tvarkomi su juo susije asmens duomenys.

Duomeny gavéjas - fizinis arba juridinis asmuo, valdZios institucija, agentiira ar kita jstaiga,
kuriai atskleidziami asmens duomenys, nesvarbu, ar tai trecioji Salis ar ne. Taciau valdZios
institucijos, kurios pagal Sajungos arba valstybés narés teise gali gauti asmens duomenis
vykdydamos konkrety tyrimg, nelaikomos duomeny gavéjais. Tvarkydamos tuos duomenis, tos
valdZzios institucijos laikosi taikomy duomeny tvarkymo tikslus atitinkanciy duomeny apsaugos
taisykliy.

Duomeny tvarkymas - bet kokia automatizuotomis arba neautomatizuotomis priemonémis su
asmens duomenimis ar asmens duomeny rinkiniais atliekama operacija ar operacijy seka, kaip
antai rinkimas, jraSymas, rasiavimas, sisteminimas, saugojimas, adaptavimas ar keitimas, iSgava,
susipazinimas, naudojimas, atskleidimas persiunciant, platinant ar kitu biidu sudarant galimybe
jais naudotis, taip pat sugretinimas ar sujungimas su kitais duomenimis, apribojimas, iStrynimas
arba sunaikinimas.

Duomeny tvarkytojas - fizinis arba juridinis asmuo, valdzios institucija, agentiira ar kita jstaiga,
kuri duomeny valdytojo vardu tvarko asmens duomenis.

Duomeny valdytojas - Juridinis asmuo, kuris vienas ar drauge su kitais nustato duomeny
tvarkymo tikslus ir priemones; kai tokio duomeny tvarkymo tikslai ir priemonés nustatyti
Sajungos arba valstybés narés teisés, duomeny valdytojas arba konkretis jo skyrimo kriterijai gali
biti nustatyti Sajungos arba valstybés narés teise.

Sveikatos duomenys - asmens duomenys, susije su fizine ar psichine fizinio asmens sveikata,
jskaitant duomenis apie sveikatos priezitros paslaugy teikimg, atskleidziantys informacija apie to
fizinio asmens sveikatos biikle.

Trecioji Salis - fizinis arba juridinis asmuo, valdzios institucija, agentiira ar kita jstaiga, kuri néra
duomeny subjektas, duomeny valdytojas, duomeny tvarkytojas, arba asmenys, kuriems
tiesioginiu duomeny valdytojo ar duomeny tvarkytojo jgaliojimu leidZziama tvarkyti asmens
duomenis.

Veiklos jrasai - |staigos vidinis asmens duomeny tvarkymo veiklos ,registras“, kuriame
pateikiama pagrindiné informacija apie kiekvieng atskirg asmens duomeny tvarkymo veikla.
Taisyklése neapibréztos sgvokos suprantamos taip, kaip jos yra apibréztos BDAR ir ADTAL

III. SKYRIUS
ASMENS DUOMENU TVARKYMO PRINCIPAI

[staiga, tvarkydama asmens duomenis, vadovaujasi Siais principais:

Asmens duomenis Jstaiga tvarko tik teisétiems ir Siose Taisyklése apibréZtiems tikslams pasiekti;
Asmens duomenys yra tvarkomi tiksliai, sgziningai ir teisétai, laikantis teisés akty reikalavimy;
[staiga asmens duomenis tvarko taip, kad asmens duomenys biity tikslis ir esant jy pasikeitimui
nuolat atnaujinami;

[staiga atlieka asmens duomeny tvarkyma tik ta apimtimi, kuri yra reikalinga asmens duomeny
tvarkymo tikslams pasiekti;
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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;
Asmens duomenys tvarkomi tokiu budu, kad taikant atitinkamas technines ar organizacines
priemones buty uZztikrintas tinkamas asmens duomeny saugumas, jskaitant apsauga nuo
duomeny tvarkymo be leidimo arba neteiséto duomeny tvarkymo ir nuo netycinio praradimo,
sunaikinimo ar sugadinimo;

[staiga, tvarkydama asmens duomenis, kiek tai techniskai jimanoma, duomenis nuasmenina.
[staigos direktorius jsakymu paskiria atsakingg asmenj, kuris supazindina Jstaigos darbuotojus su
Siose Taisyklése nustatytomis asmens duomeny tvarkymo taisyklémis.

Vilniaus vaiky ir jaunimo klubas ,Meteoras” direktoriaus 2025 m. gruodzio 18 d. jsakymu Nr. V-
139 patvirtintos Vilniaus vaiky ir jaunimo klubas ,Meteoras“ Asmens duomeny tvarkymo
taisyklés taikomos [staigos darbuotojy ir paslaugy gavéjy asmens duomeny apsaugai jgyvendinti.
Siy taisykliy laikymasis yra privalomas visiems Istaigos darbuotojams, kurie tvarko asmens
duomenis ir yra neatsiejama su darbuotoju pasiraSomos Darbo sutarties dalis.

IV. SKYRIUS
DARBUOTO]JUJ ASMENS DUOMENU TVARKYMO TIKSLAI

Darbuotojy asmens duomenys yra tvarkomi Siais tikslais:
Vilniaus vaiky ir jaunimo klubo ,Meteoras”, kaip darbdavio pareigy, nustatyty teisés aktuose,
tinkamam vykdymui:
Darbuotojo vardas ir pavardé - jdarbinimo, apskaitos, komunikavimo tikslais;
Gyvenamosios vietos adresas - jdarbinimo tikslu;
Darbuotojo arba kandidato gyvenimo aprasymas (CV) - siekiant jdarbinti darbuotoja;
ISsilavinimo, kvalifikacijos, kompetencijy dokumentai - Darbuotojo kvalifikacijai ir kompetencijai
nustatyti, jdarbinant Darbuotojg konkreciose pareigose;
Asmens kodas- jdarbinimo, apskaitos tikslais;
Darbo uzmokestis - pareigos, darbo stazas, praSymai, susije su darbo santykiais — jdarbinimo,
apskaitos tikslais;
Telefono numeris - Darbuotojo sutikimu, tinkamai komunikacijai ne darbo metu su Darbuotoju
palaikyti;
Elektroninis pastas - Darbuotojo sutikimu, tinkamai komunikacijai ne darbo metu su Darbuotoju
palaikyti. Darbuotojo prasymu, atsiskaitymy lapeliy siuntimui;
Banko sgskaitos numeris (darbuotojo rasytiniu prasymu), j kurig yra pervedamas darbo
uzmokestis;
Informacija apie darbuotojy Seimine padétj - darbuotojams Lietuvos Respublikos jstatymy
garantuojamy teisiy (papildomy poilsio dieny, iSmoky ir kt.) suteikimo tikslu;
Informacija apie darbuotojo sveikatos biikle, tokia apimtimi, kiek tai susije su tiesioginémis darbo
funkcijomis Istaigoje. Siunciant darbuotojg tikrintis sveikatos | gydymo jstaiga Lietuvos
Respublikos teisés akty nustatyta tvarka;
Informacija apie darbuotojo darbingumo lygj - siekiant sudaryti jam tinkamas darbui salygas;
Atvaizdas - darbuotojo sutikimu, vieSinimo Jstaigos internetinéje svetainéje ir/ar socialiniy tinkly
paskyrose.
Kandidato sutikimu, Vilniaus vaiky ir jaunimo klubas ,Meteoras” gali kreiptis j darbuotojo buvusj
darbdavi, siekiant gauti informacijos apie konkrety asmenj, kurj ketinama jdarbinti Vilniaus vaiky
ir jaunimo Kklube ,Meteoras”.
V. SKYRIUS
DARBUOTO]JUJ ASMENS DUOMENU RINKIMAS IR TVARKYMAS



Vilniaus vaiky ir jaunimo klubas ,Meteoras“ Asmens duomeny tvarkymo taisyklés 4117

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

21.1.

21.2.

21.3.

21.4.

21.5.

21.6.

21.7.
22.

[darbinamo darbuotojo vardas, pavardé, asmens kodas yra surenkami i§ darbuotojo pateikto
asmens dokumento (asmens tapatybés Kkortelés ar paso). Darbuotojo asmens tapatybés kortelés
ar paso kopijos néra renkamos.

[darbinamo darbuotojo gyvenamosios vietos adresas, atsiskaitomosios sgskaitos numeris,
kontaktinis telefono numeris ir elektroninio pasto adresas, iSsilavinimo dokumentai, informacija
apie sveikatos biikle, informacija apie Seimine padétj, darbuotojui sutikus yra surenkami i
darbuotojo pateikto prasymo priimti j darba.

Asmens duomenis Jstaigoje tvarko tik tie asmenys, kuriems jie yra bitini tiesioginiy funkcijy
vykdymui, ir tik tuomet, kai tai yra biitina atitinkamiems tikslams pasiekti. [staigos darbuotojy
atliekamo darbo funkcijy apimtis, teisés, pareigos apibréZiamos darbuotojo pareiginése
instrukcijose, su kuriomis darbuotojai supazindinami priimant j darba.

Darbuotojy, tvarkanciy darbuotojy asmens duomenis, sgrasas, pateikiamas Duomeny valdytojo
darbuotojy duomeny tvarkymo veiklos korteléje Nr. 1.

UZ kompiuterinés technikos, tinklo, serveriy prieZiirg ir remontg, [staigoje atsakingas IT
specialistas.

Darbuotojai ar Kkiti atsakingi asmenys, kuriems yra suteikta teisé tvarkyti darbuotojy asmens
duomenis, privalo laikytis konfidencialumo principo ir laikyti paslaptyje bet kokig su asmens
duomenimis susijusig informacijg, su kuria jie susipazino vykdydami savo pareigas. Pareiga
saugoti asmens duomeny paslaptj galioja taip pat ir peréjus dirbti j kitas pareigas, pasibaigus
darbo ar sutartiniams santykiams - neterminuotg laikotarpj.

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

Darbuotojy asmens duomenys popieriniu variantu saugomi asmens bylose, kurios laikomos Istaigos
administracijoje ir elektroniniu variantu serveriuose.

Siekiant apsaugoti Vilniaus vaiky ir jaunimo klube ,Meteoras” tvarkomus asmens duomenis bei
apibrézti igalioty duomeny tvarkytojy (jskaitant ir Istaigos darbuotojus, tvarkancius duomenis)
funkcijas, bei tvarkomy duomeny apimtj, Istaiga pildo ir periodiskai atnaujina veiklos jraSus -
Duomeny valdytojo/tvarkytojo duomeny tvarkymo veiklos korteles (toliau - Kortelés) (Priedas Nr.1):
Duomeny valdytojo kortelé pildoma visiems Istaigoje tvarkomiems ir valdomiems duomenims,
nurodant duomeny tvarkymo kategorijas bei atsakingus uZ tvarkymg asmenis.

Duomeny tvarkytojo kortelé pildoma kiekvienam duomeny subjektui, kuris teikia duomenis
duomeny valdytojui, nurodant konkrec¢ius duomenis bei tvarkomy duomeny apimtis.

Su kortelémis pasirasytinai susipazjsta atsakingi uz duomeny tvarkyma darbuotojai. Vienas kortelés
egzempliorius jteikiamas atsakingam uz duomeny apsauga darbuotojui, kitas egzempliorius lieka
[staigos administracijoje;

Darbuotojai atlikdami savo darbines funkcijas, turi grieztai vadovautis kortelése pateiktais
nurodymais, nerenkant pertekliniy duomeny;

Darbuotojai atsakingi uz duomeny tvarkyma, duomenis gali perduoti tik tiems duomeny gavéjams,
kurie nurodyti kortelése;

Pasikeitus darbuotojui, kuris atsakingas uz Kkortelése (-je) nurodyty duomeny tvarkymg, Kortelés
uZpildomos i$ naujo, nurodant atsakingg asmeni;

Kortelés saugomos 10 mety, nuo sudarymo dienos.

Siekiant uZtikrinti asmens duomenu apsauga, Vilniaus vaiky ir jaunimo klubas ,Meteoras”
jgyvendina Sias asmens duomeny apsaugos priemones:
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22.1.

22.2.

Organizacinés - saugaus dokumenty ir kompiuteriniy duomeny bei jy archyvy tvarkymo, taip pat
jvairiy veiklos sri¢iy darbo organizavimo tvarkos nustatymas ir kt.;

Techninés ir programinés jrangos apsaugos - informaciniy sistemy ir duomeny baziy
administravimas, darbo viety, patalpy prieziira, operaciniy sistemy apsauga, apsauga nuo
kompiuteriniy virusy, kibernetiniy ataky ir kt.

VI. SKYRIUS

PASLAUGU GAVEJU (MOKINIV IR JU [STATYMINIJ ATSTOVU) ASMENS DUOMENU RINKIMAS IR

23.

23.1.
23.2.
23.3.
23.4.
24.

24.1.
24.2.
24.3.
24.4.
24.5.
24.6.
24.7.

25.

26.

27.
27.1.
27.1.1.
27.1.2.
27.1.3.
27.1.4.
27.1.5.
27.1.6.
27.1.7.
27.1.8.
27.1.9.

28.

29.

TVARKYMAS

Vilniaus vaiky ir jaunimo klube ,Meteoras” paslaugy gavéjy asmens duomenys yra tvarkomi Siais
tikslais:

[staigos teikiamy paslaugy teikimas;

Informacijos teikimas Vilniaus miesto savivaldybei apie suteiktas paslaugas;

Komunikacija su paslaugy gavéjy jstatyminiais atstovais;

Buhalterinés apskaitos vykdymas.

Sio skyriaus 23 punkte i$vardytiems tikslams pasiekti [staiga renka $iuos paslaugy gaveéjy ir jy
jstatyminiy atstovy asmens duomenis:

Vardas ir pavardé - paslaugy gavéjy ir jstatyminiy atstovy;

Telefono numeris - jstatyminiy atstovy;

Elektroninio pasto adresas - jstatyminiy atstovy;

Sveikatos duomenys - paslaugy gavéjy;

Gyvenamosios vietos adresas - paslaugy gaveéjuy ir istatyminiy atstovy;

Kreipimosi j [staigg jstorija (perduota informacija, pavyzdziui, telefonu arba el. pastu);

Kiti kontaktai ir informacija, pateikiama savo iniciatyva, nereikalaujant Vilniaus vaiky ir jaunimo
klubui ,Meteoras”.

Paslaugy gavéjo asmens duomenys surenkami jstatyminiy atstovy sutikimo ir teisés akty
numatytais pagrindais.

Darbuotojy, tvarkanciy paslaugy gavéjy asmens duomenis, sarasas, pateikiamas Duomeny
valdytojo paslaugy gavéjy duomeny tvarkymo veiklos korteléje Nr. 2.

VII. SKYRIUS
TRECIUJY SALIJ ASMENS DUOMENU RINKIMAS IR TVARKYMAS

[Svardintiems tikslams pasiekti Istaiga renka Siuos asmens duomenis:

Kandidaty j pareigas:

Vardas, pavardé - identifikavimo tikslais;

Kontaktiniai duomenys (el. pastas, telefono numeris) - komunikacijos tikslais;

Gyvenimo aprasymas (CV) - atrankos tikslais.

Biisimy mokiniy tévy (atstovy):

Vardas, pavardé - identifikavimo tikslais;

Kontaktiniai duomenys (el. pastas, telefono numeris) - komunikacijos dél vietos ugdyme tikslu.
Blsimy mokiniy:

Vardas, pavardé - identifikavimo tikslais;

Gimimo data - priskyrimo j atitinkamg ugdymo grupe tikslu.

Saliy asmens duomenys renkami tiesiogiai i§ duomeny subjekty, jy jgalioty asmeny arba
kompetentingy institucijy bendradarbiaujant pagal galiojancius teisés aktus.

Sutartys saugomos vadovaujantis Lietuvos Respublikos Vyriausiojo archyvaro 2011 m. kovo 9 d.
jsakymu Nr. V-100,,Dél vidaus administravimo dokumenty saugojimo terminy rodyklés patvirtinimo*
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32.5.

33.

33.1.

33.2.

33.3.
33.4.

33.5.

34.

35.

patvirtintoje Bendryjy vidaus administravimo dokumenty saugojimo terminy rodykléje (toliau -
Terminy rodyklé) nurodytais terminais, pasibaigus terminams - sutartys sunaikinamos.

Darbuotojy, tvarkanciy treciyjy Saliy asmens duomenis, sgrasas, pateikiamas Duomeny valdytojo
darbuotojy duomeny tvarkymo veiklos korteléje Nr. 1 arba Duomeny tvarkytojo tiekéjy duomeny
tvarkymo veiklos korteléje Nr. 3.

VIII. SKYRIUS
ASMENS DUOMENU APSAUGOS PAREIGUNAS

Vadovaujantis BDAR reikalavimais ir atsiZvelgiant j tai, kad Istaigos pagrindiné veikla — neformaliojo
vaiky Svietimo bei papildomo ugdymo programy vykdymas, kuriy metu tvarkomi vaiky ir jy atstovy
asmens duomenys, ir dél §iy duomeny pobtdzio bei apimties biitina reguliariai ir sistemingai stebéti
duomeny subjektus, Istaigos direktorius yra atsakingas uz asmens duomeny apsauga.
Duomeny apsaugos pareigiino statusas:
[staiga uztikrina, kad Duomeny apsaugos pareigiinas bity tinkamai ir laiku jtraukiamas j visy su
asmens duomeny apsauga susijusiy klausimy nagrinéjima;
[staiga padeda duomeny apsaugos pareiginui atlikti Siy Taisykliy 46 punkte nurodytas uzduotis
suteikdama toms uzduotims atlikti butinus iSteklius, taip pat suteikdama galimybe susipaZzinti su
asmens duomenimis, dalyvauti duomeny tvarkymo operacijose ir islaikyti savo ekspertines Zinias;
[staiga uztikrina, kad Duomeny apsaugos pareigiinas negauty jokiy nurodymuy dél ty uZduociy
vykdymo ir uzduotys bity vykdomos laikantis nesaliSkumo principo. Istaiga negali jo atleisti arba
bausti dél jam nustatyty uzduociy atlikimo. Duomeny apsaugos pareiglinas tiesiogiai atsiskaito
[staigos direktoriui;
Duomeny subjektai gali kreiptis j Asmenij, atsakingg uz asmens duomeny apsaugg visais klausimais,
susijusiais jy asmens duomeny tvarkymu ir naudojimusi savo teisémis pagal BDAR ir Sias Taisykles;
Asmuo, atsakingas uz asmens duomeny apsaugg, privalo uztikrinti slaptuma arba konfidencialuma,
susijusj su jo uzduociy vykdymu, laikydamasis Europos Sgjungos bei Lietuvos Respublikos teisés akty;
Duomeny apsaugos pareigiunas atlieka bent Sias uzduotis:
Informuoja Jstaigg ir duomenis tvarkancius darbuotojus apie jy prievoles pagal BDAR ir kitus Europos
Sajungos ir/arba Lietuvos Respublikos asmens duomeny apsauga reglamentuojanciy teisés akty
nuostatas ir konsultuoja juos Siais klausimais;
Stebi, kaip laikomasi asmens duomeny apsaugg reglamentuojanciy teisés akty nuostaty ir [staigos
asmens duomeny apsaugos politikos, jskaitant pareigy vykdymga, duomeny tvarkymo operacijose
dalyvaujanciy darbuotojy informuotumo didinimg bei mokyma ir susijusius auditus;
Paprasius konsultuoja dél poveikio duomeny apsaugai vertinimo ir stebi jo atlikimg;
Atlieka kontaktinio asmens funkcijas prieziliros institucijai Kkreipiantis su duomeny tvarkymu
susijusiais klausimais, jskaitant iSankstines konsultacijas, ir prireikus konsultuoja visais kitais
klausimais;
Duomeny apsaugos pareigiinas, vykdydamas savo uzduotis, tinkamai jvertina su duomeny tvarkymo
operacijomis susijusj pavojy, atsizvelgdamas j duomeny tvarkymo pobidj, apréptj, konteksta ir
tikslus.
IX. SKYRIUS
VEIKLOS JRASU TVARKYMAS

Vadovaujantis asmens duomeny apsaugg reglamentuojanciais teisés aktais, [staigoje pildomi ir
tvarkomi veiklos jrasai - Duomeny valdytojo ir Duomeny tvarkytojo duomeny tvarkymo veiklos
kortelés.

Kiekvienai duomeny subjekty kategorijai Istaigoje pildomas atskiras Duomeny valdytojo veiklos
jrasas:



Vilniaus vaiky ir jaunimo klubas ,Meteoras“ Asmens duomeny tvarkymo taisyklés 7117

35.1.
35.2.
35.3.
36.

37.

37.1.
37.2.
37.3.
37.4.
37.5.
37.6.
37.7.
37.8.
37.9.

Darbuotojy;

Paslaugy gavéjy;

Treciyjy Saliy.

Asmens duomenims, kuriuos Istaiga gauna ne tiesiogiai i$ duomeny subjekty, bet i$ treciyjy Saliy,
pildomi Duomeny tvarkytojo veiklos jrasai.

Veiklos jrasuose pateikiami duomenys:

Informacija apie duomeny valdytoja/tvarkytoja;

Uz duomeny apsaugg atsakingo asmens vardas, pavardé, pareigos ir kontaktiniai duomenys;
Duomeny tvarkymo tikslai;

Duomeny subjekty kategorijos;

Tvarkomy asmens duomeny tipai ir $iy duomeny tvarkymo tikslai;

Subjektai, kuriems perduodami (gali biiti perduodami) asmens duomenys;

Duomeny saugojimo terminai;

Organizacinés ir techninés saugumo priemoneés, skirtos asmens duomeny apsaugai uztikrinti;
Teisinis asmens duomeny tvarkymo pagrindas;

37.10. Asmenys, atsakingi uz asmens duomeny tvarkyma [staigoje: pareigos, vardas, pavardé, pareigos.

38.
39.

40.

41.

42.

43.

44,

45.

46.

47.

48.

Veiklos jrasus sudaro, pildo, keicia ir atnaujina Jstaigos direktorius.

Veiklos jrasai atnaujinami kiekvieng kartg pasikeitus veiklos jrase nurodytiems asmens duomenims
ir/ar jy tvarkymo tikslams, treciosioms Salims, kurioms perduodami asmens duomenys,
organizacinéms ir/arba techninéms duomeny apsaugos priemonéms bei asmenims, atsakingiems uz
duomeny tvarkyma.

Neatsizvelgiant j tai, kad veiklos vykdymo eigoje nebuvo pasikeitimy, nurodyty 39 punkte, veiklos
jrasai periodiskai, ne reCiau kaip vieng Kkarta per metus perziirimi ir prireikus, po perziiros,
atnaujinami.

Asmenys, atsakingi uz duomeny tvarkyma, informuoja Istaigos direktoriy apie tvarkomy duomeny
apimties/tiksly ir kt. pasikeitimus, dél kuriy reikéty atnaujinti veiklos jrasus.

Su kiekvienu veiklos jrasu asmenys, atsakingi uz veiklos jrase nurodyty asmens duomeny tvarkyma,
supazindinami pasirasytinai.

X. SKYRIUS
GYVENIMO APRASYMY (CV) RINKIMAS IR TVARKYMAS

[staiga skelbdama darbuotojy atrankg vieSoje erdvéje, nurodo el. pastg: info@klubasmeteoras.lt, j
kurj kandidatai gali siysti savo gyvenimo apraSymus (toliau - CV).

UZ tinkamg CV tvarkymg, saugojimg, kandidaty informavima, Istaigoje atsakinga pavaduotoja,
rastinés administratoré, jsipareigoja CV tvarkyti, saugoti, apdoroti nepazeidziant asmens
duomeny apsaugos ir tvarkymo, saugojimo terminy, nustatyty Siose Taisyklése ir LR teisés
aktuose.

Pavaduotoja, rastinés administratoré informuoja kandidata rastu (iSsiunciant elektroninj laiSka
arba jteikiant kandidatui asmenis$kai), kokiu tikslu jo CV bus tvarkomas, kiek laiko saugojamas
[staigos duomeny bazése ir kokiais kontaktais kandidatas gali kreiptis, jeigu pageidauja, kad
[staiga gautg CV sunaikinty.

Kandidaty, kurie nebuvo jdarbinti, CV [staigos serveryje, debesyje, elektroniniame paste yra
saugomi ne ilgiau kaip 12 mén.

Suéjus saugojimo laikotarpiui nuo CV gavimo dienos, CV yra iStrinamas i$ Istaigos elektroninio paSto
ir sunaikinami popieriniai egzemplioriai.

[staigos direktorius, gaves Kandidato prasyma sunaikinti jo Istaigai pateiktg CV, per 1 darbo diena
privalo jvykdyti tokj praSyma ir apie jvykdymo faktg informuoti adresata.
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49.

50.

50.1.

50.2.

50.3.

50.4.

51.

52.

53.

54.

55.

XI. SKYRIUS
ASMENS DUOMENU SUBJEKTO TEISES

[staigos direktorius uztikrina, kad darbuotojy ir paslaugy gavéjy, kaip duomeny subjekty, teisés
biity uZtikrintos, tinkamai jgyvendinamos ir visa informacija biity pateikiama tinkamai, laiku ir
Duomeny subjektui priimtina forma.

Duomeny subjekty, teisés ir jy jgyvendinimo priemonés

Teisé Zinoti apie savo asmens duomeny rinkimg. Tvarkant asmens duomenis, [staiga kiekvieng
kartg informuoja duomeny subjekta, kokius asmens duomenis asmuo turi pateikti, arba gali
pateikti - rasytiniu sutikimu, kokiu tikslu atitinkami duomenys yra renkami, kam ir kokiu tikslu
jie gali buti teikiami ir kokios asmens duomeny nepateikimo pasekmés.

Teisé susipazinti su savo asmens duomenimis, reikalauti iStaisyti, patikslinti ar papildyti
neteisingus ar neiSsamius jo asmens duomenis. Duomeny subjektas turi teise susipazinti su savo
asmens duomenimis ir apimtimi, kuria tie duomenys yra tvarkomi. Norédamas suZinoti, kokius
duomenis Jstaiga apie duomeny subjekty tvarko, asmuo turi kreiptis j Vilniaus vaiky ir jaunimo
klubas ,Meteoras“ direktoriui tiesiogiai, arba el. paStu: info@klubasmeteoras.lt su prasymu
pateikti informacijg apie tai, kokie ir kokiu tikslu jo asmens duomenys yra tvarkomi.

Teisé reikalauti iStaisyti, sunaikinti savo asmens duomenis arba sustabdyti savo asmens domeny
tvarkyma. Duomeny subjektas turi teise nesutikti, kad buty tvarkomi tam tikri neprivalomi jo
asmens duomenys. Toks nesutikimas gali buti iSreikstas neuZpildant tam tikry ankety ar kity
pildomy dokumenty skil¢iy, arba pateikiant rasytinj praSyma dél neprivalomai tvarkomy asmens
duomeny tvarkymo nutraukimo. Istaiga suteikia duomeny subjektui informacija rastu, kokie jo
asmens duomenys yra tvarkomi neprivalomai. Jstaiga, gavusi praSyma nutraukti neprivalomai
tvarkomy asmens duomeny tvarkyma, per 30 kalendoriniy dieny, nuo Duomeny subjekto
kreipimosi, nutraukia tokiy duomeny tvarkyma, nebent tai prieStarauja teisés akty
reikalavimames, ir apie tai rastu informuoja Duomeny subjekta.

Duomeny subjektas turi teise su skundu dél netinkamo asmens duomeny tvarkymo kreiptis i
Valstybine asmens duomeny apsaugos inspekcijg tiesiogiai arba el. pastu ada@ada.lt.

XII. SKYRIUS
ASMENS DUOMENU SAUGUMO UZTIKRINIMO PRIEMONES

Prieigos teisés prie asmens duomeny ir jgaliojimai tvarkyti asmens duomenis suteikiami,
naikinami ir kei¢iami Vilniaus vaiky ir jaunimo klubas ,Meteoras” direktoriaus jsakymu.

[staiga, saugodama 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.

[staiga uztikrina tinkamg dokumenty bei duomeny rinkmeny saugojimg, imasi priemoniy, kad
buty uzkirstas kelias atsitiktiniam ar neteisétam asmens duomeny sunaikinimui, pakeitimui,
atskleidimui, taip pat bet kokiam kitam neteisétam tvarkymui. Dokumenty kopijos, kuriose
nurodomi asmens duomenys, techninémis priemonémis, sunaikinami taip, kad Siy dokumenty
nebiity galima atkurti ir atpazinti jy turinio.

Darbuotojams, dirbantiems su asmens duomenimis, grieztai draudziama kompiuterj, kuriame
tvarkomi asmens duomenys be priezitros, palikti atrakintg, taip pat draudziama narSyti
nesaugiose svetaineése.

Darbuotojams, kuriems suteikti [staigos elektroniniai pastai, grieztai draudzZiama atidarineéti
laiSkus i$ neZinomy siuntéjy, taip pat draudZiama atidarinéti bet kokius elektroniniy laisky
priedus, jeigu darbuotojas, néra jsitikines, kad tas priedas yra saugus ir i$ patikimo siuntéjo.
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56.

57.

58.

59.

60.

61.

62.

63.

64.

65.

66.

66.1.

66.2.

Darbuotojams, dirbantiems su asmens duomenimis, grieZtai draudziama bet kokiag informacija,
kurioje pateikiami asmens duomenys, pagal kuriuos galima identifikuoti konkrety asmenij, palikti
be prieziiros ant savo darbo stalo ar kitoje vietoje, kurioje tie duomenys gali buti pamatyti ar
paimti.

Darbuotojams, kurie Vilniaus vaiky ir jaunimo klubas ,Meteoras” direktoriaus paskirti uZ asmens
duomeny tvarkyma ir informacijos teikima, grieZtai draudziama siysti asmens duomenis
elektroniniu pastu, teikiant ZodZiu ar kitomis priemonémis, iSskyrus tuos atvejus, kuomet
darbuotojas aiskiai zino, kad asmens duomenis siuncia/teikia asmeniskai duomeny subjektui
arba duomenis teikia jgaliotiems duomeny tvarkytojams, su kuriais Vilniaus vaiky ir jaunimo
klubas ,Meteoras” yra pasirasiusi duomeny tvarkymo sutartis.

Kiekvieng kartg, kilus neaiSkumams ar konkrecius asmens duomenis galima pateikti treciajai
$aliai, Vilniaus vaiky ir jaunimo klubas ,Meteoras“ darbuotojas atsakingas uz duomeny tvarkyma,
privalo kreiptis j [staigos direktoriy ir tik gavus leidimg, duomenis pateikti treciajai Saliai.
[staigoje su Duomeny subjekty duomenimis turi teise susipazinti tik tie asmenys, kurie buvo
jgalioti susipazinti su tokiais duomenimis, ir tik tuomet, kai tai yra biitina Siose Taisyklése
numatytiems tikslams pasiekti.

[staiga uztikrina patalpy, kuriose laikomi asmens duomenys, sauguma, tinkamg techninés jrangos
iSdéstymg ir perziirg, gaisrinés ir darbuotojy saugos ir sveikatos taisykliy laikymasi, tinkama
tinklo valdymg, informaciniy sistemy prieziirg bei kity techniniy priemoniy, bitiny asmens
duomeny apsaugai uztikrinti, jgyvendinima.

[staiga imasi priemoniy, kad bty uzkirstas kelias atsitiktiniam ar neteisétam asmens duomeny
sunaikinimui, pakeitimui, atskleidimui, taip pat bet kokiam kitam neteisétam tvarkymui,
saugodama jai patikétus dokumentus bei duomeny rinkmenas tinkamai ir saugiai.

Jei darbuotojas ar kitas atsakingas asmuo abejoja idiegty saugumo priemoniy patikimumu, jis turi
kreiptis j tiesioginj savo vadova, kad bty jvertintos turimos saugumo priemonés ir, jei reikia,
inicijuotas papildomy priemoniy isigijimas ir jdiegimas.

Darbuotojai ar kiti atsakingi asmenys, kurie automatiniu biidu tvarko asmens duomenis arba is
kuriy kompiuteriy galima patekti j vietinio tinklo sritis, kuriose yra saugomi asmens duomenys,
naudoja pagal atitinkamas taisykles sukurtus slaptazodzius. Slaptazodziai yra kei¢iami ne reciau,
kaip karta per 3 ménesius arba susidarius tam tikromis aplinkybémis (pvz.: pasikeitus
darbuotojui, iskilus jsilauzimo grésmei, kilus jtarimui, kad slaptazodis tapo Zinomas tretiesiems
asmenims, ir pan.).

Darbuotojas, dirbantis kompiuteriu, gali Zinoti tik savo kompiuterio slaptazodj arba prisijungimo
paskyros varda ir slaptazod;.

UZ kompiuteriy prieziarg atsakingas IT specialistas uztikrina, kad asmens duomeny rinkmenos
neblity matomos (shared) iS Kkity kompiuteriy. Taip pat riipinasi duomeny esanciy
kompiuteriuose ar informacinése sistemose atkiirimu, ju avariniy praradimy atvejais.

Vilniaus vaiky ir jaunimo klubas ,Meteoras“ gavus laiSkg, siunta ar paketg (toliau -
korespondencija) ant kurio, nurodyti darbuotojo asmens duomenys, pagal kuriuos galima
identifikuoti konkrety asmenj, gautg korespondencijg privalo adresatui pateikti tokiu pavidalu,
kokiu buvo gauta i$ siuntéjo.

Draudziama gautg korespondencijg, kuri adresuota konkreciam asmeniui, atplésti, ardyti ar kitaip
pazeisti. Tokia korespondencija privalo biiti jteikta adresatui tiesiai j rankas, jeigu adresato tg
dieng néra darbe, Jstaiga korespondencija saugo taip, kad kiti asmenys neturéty galimybés
pamatyti jos turinio.

Vilniaus vaiky ir jaunimo klubas ,Meteoras“ gavus korespondencijg, kurios adresatu nurodytas
[staigoje nedirbantis darbuotojas kuo skubiau informuoja adresatg apie gautg korespondencija ir
nurodo kokiu biidu adresatas jg gali atsiimti.
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66.3.

67.

68.

69.
69.1.

70.

70.1.

70.2.

70.3.

71.

72.

72.1.

72.2.

72.3.

72.4.

73.

Jeigu Istaiga neturi duomeny, kuriais adresatg gali informuoti apie gautg korespondencija, tokiu
atveju korespondencija iSsiun¢iama siuntéjui su prierasu - ,, Adresatas nerastas“.
Nustacius asmens duomeny saugumo pazeidimus, Jstaiga imasi neatidéliotiny priemoniy
uzkertant kelig neteisétam asmens duomeny tvarkymui.
Siy Taisykliy nesilaikymas atsiZvelgiant j paZeidimo sunkuma gali biiti laikomas darbo drausmés
pazeidimu, uZ kurj darbuotojams gali biti taikoma atsakomybé, numatyta Lietuvos Respublikos
darbo kodekse.
XIII. SKYRIUS
ASMENS DUOMENU GAVEJAI

Asmens duomenys yra (gali biiti) perduodami gavéjams, tokiems kaip:

Valstybés jstaigos ir institucijos, kiti asmenys vykdantis jstatymy jiems pavestas funkcijas
(pavyzdziui, Valstybiné mokesciy inspekcija, SODRA, teisésaugos institucijos, Vilniaus vaiky ir
jaunimo klubo ,Meteoras” prieziiirg atliekancios institucijos);

Vilniaus vaiky ir jaunimo klubo ,Meteoras” jgalioti duomeny tvarkytojai - Treciosios Salys:

Salys, tvarkancios registrus ir (arba) IT sistemas (kuriuose tvarkomi asmens duomenys) arba
kurios tarpininkauja teikiant asmens duomenis i$ tokiy registry.

Paslaugy teikimo sutarties pagrindu, buhalterinés apskaitos ir verslo administravimo paslaugas
teikianCios |staigos, Istaigos naudojamos buhalterinés apskaitos programos administravimo
tikslu.

Kiti asmenys, susije su Vilniaus vaiky ir jaunimo klubas ,Meteoras“ vykdoma veikla, tokie kaip
archyvavimo, pasto paslaugy teikéjai, Mokymo (kvalifikacijos kélimo) [staigos, Sveikatos
priezitros [staigos (kiek tai susije su Darbuotojo sveikatos tikrinimu), Partneriai, Tiekéjai, Bankai
- Darbo uZzmokescio pervedimo operacijos. kitos jgaliotos Salys, susijusios su Vilniaus vaiky ir
jaunimo klubas ,Meteoras” ir darbuotojo darbo santykiy procesu.

XIV. SKYRIUS
ORGANIZACINES IR TECHNINES ASMENS DUOMENU APSAUGOS PRIEMONES

[staigos organizacinés ir techninés duomeny saugumo priemonés turi atitikti Valstybinés
duomeny apsaugos inspekcijos 2024 m. rugpjucio 13 d. patvirtintose Asmens duomeny saugumo
priemoniy gairése nustatytas technologines kontrolés priemones, taikomas automatiniu bidu
tvarkomiems asmens duomenims.

Siekiant apsaugoti asmens duomenis nuo atsitiktinio ar neteiséto sunaikinimo, pakeitimo,
atskleidimo, nuo bet kokio kito neteiséto tvarkymo turi biiti taikomos tokios infrastruktiirinés,
administracinés ir telekomunikacinés (elektroninés) priemoneés:

Vilniaus vaiky ir jaunimo klubas ,Meteoras“ direktoriaus jsakymu paskiriamas duomeny valdymo
jgaliotinis ir informacinés sistemos administratorius;

tinkamas techninés jrangos iSdéstymas ir prieziira, informaciniy sistemy prieziira, tinklo
valdymas, naudojimosi internetu saugumo uZztikrinimas ir kitos informaciniy technologijy
priemoniy. UZ priemoniy jgyvendinimg ir priezilirg atsako direktorius;

grieztas prieSgaisrinés apsaugos tarnybos nustatyty normy laikymasis. Uz priemonés
jgyvendinimg ir prieziiirg atsako direktorius;

tinkamas darbo organizavimas ir kitos administraciné priemonés. UZ priemonés jgyvendinima ir
prieziiirg atsako direktorius.

Vilniaus vaiky ir jaunimo klubas ,Meteoras” jsipareigoja uZtikrinti organizacines ir technines
asmens duomeny saugumo priemones, nustatytas Asmens duomeny tvarkymo taisyklése (Priedas
Nr. 2).
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74.

75.

76.

77.

XV. SKYRIUS
ASMENS DUOMENU TVARKYTOJO PASITELKIMAS

Tais atvejais, kai Vilniaus vaiky ir jaunimo klubas ,Meteoras* jgalioja Duomeny tvarkytojg atlikti
asmens duomeny tvarkymo veiksmus, tarp Vilniaus vaiky ir jaunimo klubas ,Meteoras” ir
Duomeny tvarkytojo kiekvienu atveju yra sudaroma rasytiné asmens duomeny tvarkymo sutartis.
Sprendima perduoti Duomeny subjekto duomeny tvarkyma asmens duomeny tvarkytojui priima
Vilniaus vaiky ir jaunimo Kklubas ,Meteoras” direktorius.

Teikimg pasitelkti Duomeny tvarkytoja vykdantis Vilniaus vaiky ir jaunimo klubas ,Meteoras”
direktorius parenka toki Duomeny tvarkytoja, kuris garantuoty reikiamas technines ir
organizacines duomeny apsaugos priemones ir uztikrinty, kad tokiy priemoniy bity laikomasi.
Vilniaus vaiky ir jaunimo klubas ,Meteoras®, sutartyje jgaliodama Duomeny tvarkytojg tvarkyti
asmens duomenis, nurodo, kokius asmens duomeny tvarkymo veiksmus privalo atlikti duomeny
tvarkytojas duomeny valdytojo vardu. Duomeny tvarkytojai, kurie tvarko Duomeny subjekto
duomenis, turi laikytis konfidencialumo principo ir laikyti paslaptyje bet kokig su Duomeny
subjekto duomenimis susijusig informacija, su kuria jie susipazino vykdydami duomeny tvarkymo
sutartj, nebent tokia informacija buty vieSa pagal galiojanciy jstatymy ir kity teisés akty nuostatas.

XVI. SKYRIUS

ASMENS DUOMENU SAUGUMO PAZEIDIMU VALDYMO IR REAGAVIMO ] SIUOS PAZEIDIMUS TVARKA

78.

79.

80.

81.

82.

83.

Vilniaus vaiky ir jaunimo klubas ,,Meteoras*“ darbuotojai, turintys prieigas prie asmens duomeny,
pastebéje duomeny saugumo pazeidimus (veiksmus ar neveikimg, galinCius sukelti ar
sukeliancius grésme asmens duomeny saugumui), turi informuoti duomeny Vilniaus vaiky ir
jaunimo klubas ,Meteoras“ direktoriy ar rastinés administratoriy.

[vertinus duomeny apsaugos paZeidimo rizikos veiksnius, paZeidimo poveikio laipsnj, Zalg ir
padarinius, kiekvienu konkreciu atveju Vilniaus vaiky ir jaunimo klubas ,Meteoras“ direktorius
priima sprendimus dél priemoniy, reikiamy duomeny apsaugos pazeidimui ir jo padariniams
pasalinti.

XVII. SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

Sios Taisyklés perZitirimos ir pagal poreikj atnaujinamos, pasikeitus teisés aktams, kurie
reglamentuoja asmens duomeny tvarkyma.

Darbuotojai ir kiti atsakingi asmenys su Siomis Taisyklémis yra supazindinami pasiraSytinai
registravimo Zurnale ir privalo laikytis jose nustatyty jpareigojimy bei atlikdami savo darbo
funkcijas vadovautis Siose Taisyklése nustatytais principais.

Vilniaus vaiky ir jaunimo klubas ,Meteoras“ direktoriaus jsakymu paskirtas asmuo, kiekvieng
darbuotojg pasirasytinai supaZzindina su informaciniu prane$imu apie asmens duomeny tvarkyma
(Priedas Nr.3).

[staiga turi teise atnaujinti, koreguoti Sias Taisykles. Su pakeitimais darbuotojai ir kiti atsakingi
asmenys yra supazindinami pasirasytinai.

Parengé: UAB ,Veritas bona“ (304628436)



