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ASMENS DUOMENU TVARKYMO ALYTAUS RAJONO SAVIVALDYBES
KULTUROS CENTRE TAISYKLES

1. SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Asmens duomeny tvarkymo Alytaus rajono savivaldybeés kultiiros centro (toliau ~ Kultiiros
centras) taisykliy (toliau — Taisyklés) tikslas — reglamentuoti asmens duomeny tvarkymg kultiiros
centre, uztikrinant Lietuvos Respublikos asmens duomeny teisinés apsaugos jstatymo laikymasi ir
igyvendinima.

2. Taisykliy paskirtis — numatyti pagrindines asmens duomeny tvarkymo, duomeny subjekto
teisiy jgyvendinimo technines ir duomeny saugos organizacines priemones, tvarkant asmens
duomenis automatiniu ir neautomatiniu biidais.

3. Taisyklés parengtos vadovaujantis Asmens duomeny teisinés apsaugos jstatymu ir kitais
teises aktais, reglamentuojandiais asmens duomeny tvarkyma ir apsauga.

4. Taisyklése vartojami ZodZai, ZodZiy junginiai ir savokos aiskinamos pagal ju bendrine
reik3me, iSskyrus atvejus, kai i§ konteksto aifku, kad Zodis, ZodZiy junginys ar savoka vartojama
specialigja — teisine, technine ar kitokia reikdme. Jeigu specialioji ir bendriné reik§mes nesutampa,
pirmenybé¢ teikiama specialiajai reik$mei, kuri pateikta Asmens duomeny teisinés apsaugos jstatyme
ir kituose asmens duomeny apsauga reglamentuojanéiuose teisés aktuose,

II. SKYRIUS
ASMENS DUOMENU SUBJEKTAI

5. Kultiiros centras renka, tvarko ir saugo vidaus ir i%orés suinteresuotyjy 3aliy asmens
duomens.

6. Vidaus suinteresuotiems asmenims priskiriami jstaigos darbuotojai.

7. ISorés suinteresuotiems asmenims priskiriami:

7.1. Mégéjy meno kolektyvy, grupiy, kluby nariai.

7.2. Steigéjo funkcijas jgyvendinantys atstovai.

7.3. Istaigos socialiniai partneriai.

7.4. Istaigos sifilomy paslaugy ir produkty vartotojai.

7.5. Paslaugy ir produkty jstaigai tickéjai.

7.6. Paramos jstaigai teikéjai.

8. Kultiros centro direktorius skiria atsakingg asmenj, kuris uZtikrina, asmens duomeny
subjekty teisés biity uztikrinamos, tinkamai jgyvendinamos.

9. Kulturos centro renkamy ir tvarkomy asmens duomeny subjektai turi Sias teises, jtvirtintas
ADTAL
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0.1. Zinoti (bti informuotiems) apie savo asmens duomeny tvarkyma ir kokiu tikslu
atitinkami duomenys yra renkami, kam ir kokiu tikslu jie gali buti teikiami ir kokios asmens duomeny
nepateikimo pasekmeés.

9.2. SusipaZinti su savo asmens duomenimis ir kaip jic yra tvarkomi, kreiptis j jstaigos
administracijos darbuotoja su prafymu pateikti informacija apie tai, kokie ir kokiu tikslu jo asmens
duomenys yra tvarkomi.

9.3. Reikalauti i3taisyti pastebétas klaidas, sunaikinti savo asmens duomenis arba sustabdyti,
i8skyrus saugojimg, savo asmens duomeny tvarkymo veiksmus, kai duomenys tvarkomi nesilaikant
ADTAL] ir kity jstatymy nuostaty.

9.4. Nesutikti, kad bty tvarkomi jo asmens duomenys, kurie neprivalomi darbdavio
funkcijoms, Alytaus rajono savivaldybés kultiiros centro renginiy programos, kity veikly pagal
projektinés veiklos ar finansavimo sutartis jgyvendinimui. Toks nesutikimas gali biti idreiksitas
uZpildant atitinkamag dokumenta ar pateikiant praneSima apie nesutikima dél asmens duomeny
darbdaviui rastu.

HI. SKYRIUS
ASMENS DUOMENY TVARKYMO TIKSLAI IR TVARKOMI
ASMENS DUOMENYS

10. Duomeny subjekty asmens duomenis tvarko duomeny valdytojas — Alytaus rajono
savivaldybés kultiiros centras, juridinio asmens kodas 304562801, buveinés adresas Pulko g. 21, LT-
62135 Alytus.

11. Asmens duomenys Kultiiros centre tvarkomi $iais tikslais:

11.1. Kultiiros centro funkeijy vykdymui — tvarkomi $ie asmens duomenys: asmens vardas,
pavardé, asmens kodas, paraSas, iSsilavinimas, Seimyniné padétis, banko saskaitos numeriai,
nuotraukos, telefono numeris, el. pasto adresai ir kt.;

11.2. Personalo valdymui — tvarkomi $ie asmens duomenys: vardas ir pavardé, asmens kodas,
atsiskaitomosios saskaitos, j kurias yra vedamas darbo uZzmokestis, numerius, asmens socialinio
draudimo numeriai, informacija apie darbuotojy Seiming¢ padétj, gyvenamosios vietos adresus,
asmeninius telefono numerius, asmeninius elektroninio pa$to adresus, informacija, apie darbuotojo
sveikatos biiklg, kuri tiesiogiai daro jtaka darbuotojo darbo funkcijoms ir galimybei jas vykdyti.;

11.3. Materialiniy ir finansiniy iStekliy valdymui ir naudojimui — tvarkomi $ie asmens
duomenys : vardas ir pavardé, asmens kodas, atsiskaitomosios saskaitos, i kurias yra vedamas darbo
uZmokestis, numerius, asmens socialinio draudimo numeriai, mokéjimo korteliy duomenys, el. pasto
adresai, telefono numeriai ir kt. ;

11.4. Dokumenty valdymui — tvarkomi $ie asmens duomenys vardas, pavardé, parasas,
isilavinimas, asmens kodas, el. paSto adresas, adresas, darbovietés pavadinimas, ir kt.;

11.5. Komunikacijai su vidaus ir iforés suinteresuotomis Salimis - tvarkomi &ie asmens
duomenys vardas, pavardé, paradas, IP adresas, banko saskaita, elektroniniai laiskai, jstaigos
duomenys ir kt.

IV. SKYRIUS
ASMENS DUOMENU RINKIMO BUDAI, SALTINIAL TVARKYMO IR
SAUGOJIMO FORMOS

12. Asmens duomenys Kultiiros centre renkami $iais biidais:
12.1. Ra3ytine forma popieriuje.



12.2. Skaitmenine forma:

12.2.1. Buhalterinés apskaitos sistema ,BiudZetas vs“ (toliau — BiudZetas). BiudZeto tikslas —
Biudzeto priemonémis vykdyti Administracijos finansy (izdo) valdyma ir buhaltering apskaita;

12.2.3. Bendraujant el. pastu ar socialiniy paskymy susirasinéjimuose;

12.3. Atliekant jraSus fotografuojant ar filmuojant.

12.4. Zodine forma tiesioginiame telefono ar interneto pokalbyje.

12.5. Suinteresuotyjy $aliy atstovy asmens duomenys tvarkomi formose ir biidais nurodytais
PRIEDAS Nr. 1, PRIEDAS Nr. 2.

13, Surinkti duomenys skirstomi §:

13.1. Viedinamus: a) fizinio asmens pavardé; b) jstaigos/imonés pavadinimas; c¢) juridinio
asmens kodas; d) pridétinés vertés mokes¢io mokétojo kodas; e) interneto svetainés adresas; f) el.
pasto adresas; g) veikla (darbovieté, pareigos, ugdymo jstaiga); h) i3silavinimas ir kvalifikacija; i}
neidentifikuoto asmens nuotrauka; j) identifikuoto asmens nuotrauka; k) juridinio asmens jvaizdzio
identifikacinis Zenklas, logotipas; 1) transporto priemonés techninio paso duomenys.

13.2. Nevie§inamus: a) asmens kodas; b) asmens dokumento duomenys/kopija; ¢) vairuotojo
pazyméjimo kopija; d) asmens socialinio draudimo numeris; €) jstaigos registracijos paZymeéjimo
kopija; f) asmens amZius; g) gyvenamosios vietos adresas; h) telefono numeris; i) asmens para3as; j)
juridinio asmens antspaudas; k) atlygio koeficientas, suma; 1) informacija apie §eiming padétj, vaikus;
m) informacija apie darbo laika, grafika kitoje darbovietéje; m) darbuotojo skatinimas ir nuobaudos.

14 VieSinami duomenys gali biiti naudojami Kultiiros centro dokumentuose, skelbiami
interneto svetainéje, socialinéje paskyroje, renginio skelbime, renginio metu.

15. Nevie$inami duomenys, nepaisant duoto pirminio sutikimo su $iomis taisyklémis, gali biiti
vie§inami gavus papildoma rasti¥ka asmens duomeny savininko sutikima.

16. Informacijos apie $eimin¢ padéti, vaikus prafoma esant Kultiiros centro darbuotojo
pageidavimui naudotis LR DK 138 str. numatytomis salygomis.

17. Asmens duomenys, gauti Kultiiros centro nepra$ius jy atskleisti, yra laikomi kaip perduoti
su sutikimu.

18. Sukauptus asmens duomenis tvarko ir saugo tik tie asmenys, kuriems jie yra biitini
funkceijy vykdymu, ir tik tuomet, kai tai yra biitina atitinkamiems tikslams pasiekti.

V. SKYRIUS
ASMENS DUOMENVU TYARKYMO REIKALAVIMAI

19. Kultiiros centro darbuotojai, atlikdami savo funkcijas ir tvarkydami asmens duomenis,
privalo laikytis pagrindiniy asmens duomeny tvarkymo reikalavimy:

19.1. asmens duomenys renkami $iy Taisykliy 11 punkte apibréZtais tikslais ir tvarkomi su
$iais tikslais suderintais biidais;

19.2. renkant ir tvarkant asmens duomenis laikomasi tikslingumo ir proporcingumo principy,
nereikalaujama i§ duomeny subjekty pateikti ty duomeny, kurie néra reikalingi, nekaupiami ir
netvarkomi pertekliniai duomenys;

19.3. asmens duomenys tvarkomi tiksliai, sagZiningai ir teisétai;

19.4. asmens duomenys turi biiti tiksliis ir, jei reikia dél asmens duomeny tvarkymo, nuolat
atnaujinami; netikslis ar nei§samiis duomenys turi bati i§taisyti, papildyti, sunaikinti arba sustabdytas
ju tvarkymas;

19.5. asmens duomenys turi biiti tapatis, tinkami ir tik tokios apimties, kuri biitina jiems rinkti
ir toliau tvarkyti,

19.6. 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;
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19.7. Asmens duomenys, kurie atitinkamy dokumenty (sutartys, jsakymai, pra§ymai ir kt.)
tekstuose, yra saugomi vadovaujantis Bendryjy dokumenty saugojimo terminy rodykléje, patvirtintoje
Lietuvos vyriausiojo archyvo 2011 m. kovo 9 d. jsakymo Nr. V- 100, nurodyta terming. Kiti
dirbanéiy ir dirbusiy darbuotojy asmens duomenys saugomi ne iigiau nei tai reikalinga $iame Tvarkos
apraSe numatytiems tikslams pasiekti.

20. Asmens duomenys yra saugomi tik ta apimtimi ir tiek laiko, kiek yra reikalingi
nustatytiems tikslams pasiekti.

21. Asmens duomenys turi buti laikomi tokia forma, kad duomeny subjekty tapatybe buty
galima nustatyti, kai to reikia tiems tikslams, dél kuriy $ie duomenys buvo surinkti ir tvarkomi. Tuo
atveju, kai asmens duomenys buvo gauti atliekant konkrety tyrimg ar nagrinéjima, jie turi buti
saugomi tik toje konkredioje byloje.

22. Darbuotojai turi teis¢ rinkti, tvarkyti, perduoti, saugoti, naikinti ar kitaip naudoti asmens
duomenis tik atlikdami savo tiesiogines funkcijas, apibréZtas pareigybiy apra§ymuose arba priskirtas
teisés akty nustatyta tvarka.

23. Kulttiros centro direktorius ar jo jgalioti asmenys privalo uZtikrinti, kad bty laikomasi
pagrindiniy asmens duomeny tvarkymo reikalavimy jstaigoje, kontroliuoti, kaip darbuotojai tvarko
asmens duomenis, nedelsiant imtis atitinkamuy organizaciniy priemoniy (leidZziami jsakymai,
nurodymai, rekomendacijos) paSalinti asmens duomeny tvarkymo paZeidimus. Pagrindiniai
reikalavimai jstaigoje:

23.1. Prieiga prie duomeny suteikiama tik tam asmeniui, kuriam duomenys yra reikalingi jo
funkcijoms vykdyti;

23.2. Su asmens duomenimis galima atlikti tik tuos veiksmus, kuriems atlikti naudotojui yra
suteiktos teisés;

23.4. Uznikrintas slaptazodziy konfidencialumas; jie yra unikalds; sudaryti i§ ne maZiau kaip 8
simboliy, nenaudojant asmeninio pobidZio informacijos; keiCiami ne refiau kaip karta per 2
ménesius. Darbuotojas dirbdamas savo kompiuteriu, gali Zinoti tik savo slaptaZodj ir niekam jo
i§duoti negali.

23.5. Uztikrinama asmens duomeny apsauga nuo neteiséto prisijungimo prie vidinio
kompiuterinio tinklo elektroniniy rySiy priemonémis;

23.6. Uztikrinamas patalpy, kuriose saugomi asmens duomenys, saugumas (apribojamas
nejgalioty asmeny patekimas j atitinkamas patalpas ir pan.);

24. Techninés priemonés gali bati naudojamos tik prie¥ tai informavus asmenis, kuriy
duomenys bus fiksuojami, jog bus naudojamos atitinkamos priemonés ir daromi jra%ai.

25. Su dokumentais, nuotraukomis, vaizdo ar garso jrasais, kurinose yra asmens duomeny,
tretiesiems asmenims susipazinti draudZiama.

VL SKYRIUS
KONFIDENCIALUMAS IR SAUGUMAS

26.Kultros centro direktorius skiria atsakingus asmenis, kurie uZtikrina, asmens duomeny
subjekty teisés buty uZtikrinamos, tinkamai jgyvendinamos.
Kultiiros centre jdiegtas organizacines ir technines priemones, skirtas apsaugoti asmens duomenis
nuo atsitiktinio ar neteiséto naikinimo, pakeitimo, atskleidimo, taip pat nuo bet kokio kito neteiséto
tvarkymo.

28. Darbuotojai turi laikytis konfidencialumo principo ir laikyti paslaptyje bet kokia su



asmens duomenimis susijusig informacija, su kuria jie susipaZino eidami savo pareigas, nebent tokia
informacija buty vieSa pagal galiojan¢iy jstatymy ar kity teisés akty nuostatas. Konfidencialumui ir
asmens duomeny saugumui uZtikrinti darbuotojai pasiraSo nustatytos formos konfidencialumo
pasiZadéjima (Taisykliy 1 priedas).

29. Pareiga saugoti asmens duomeny paslapt] taip pat galioja darbuotoja paskyrus | kitas
pareigas Kultiiros centre bei pasibaigus darbo santykiams.

30. Jeigu Administracijos darbuotojas abejoja saugumo priemoniy patikimumu, jis turi
kreiptis | tiesioginj vadovg ir  direktoriaus jsakymu paskirta asmenj, atsakingg uz asmens duomeny
apsaugg jstaigoje. Esant pagrindui, pastarasis asmuo inicijuoja papildomy saugumo priemoniy
organizavima.

31. Kultiiros centro darbuotojai turi uzkirsti kelig atsitiktiniam ar neteisétam asmens duomeny
sunaikinimui, pakeitimui, atskleidimui, taip pat bet kokiam kitam neteisétam tvarkymui, saugodami
dokumentus Administracijos direktoriaus jsakymais nustatyta tvarka, taip pat vengdami nereikalingy
kopijy darymo. ] atskiras kultiiros centro bylas nesegami ir nearchyvuojami dokumentai ir (ar) ju
kopijos, kurinose nurodomi asmens duomenys, turi biiti sunaikinami tokiu biidu, kad $iy dokumenty
nebiity galima atkurti ir atpaZinti jy turinio.

32. Nereikalingos kompiuterines laikmenos, kuriose yra asmens duomeny, turi biti i§trinamos
arba kitaip sunaikinamos.

33. Dokumentai su asmens duomenimis ir jy i8ra$ai yra segami j bylos medZiagg.

34. Darbuotojai kuriy kompiuteriuvose saugomi asmens duomenys arba i§ kuriy kompiuteriy
galima prieiti prie $altiniy, kuriuose saugomi asmens duomenys, prieigai pric asmens duomeny
privalo naudoti slaptaZodZius, kurie yra suteikiami, keiiami ir saugomi uZtikrinant jy
konfidencialumg. SlaptaZodziai turi biiti unikaliis, sudaryti i§ ne maZiau kaip 8 simboliy, nenaudojant
asmeninio pobiidZio informacijos, keitiami ne reciau kaip kartg per 2 ménesius.

VIL SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

35. Kultiros centro darbuotojai privalo laikytis Taisykliy nuostaty. Uz Taisykliy nuostaty
paZeidima darbuotojai gali biiti traukiami atsakomybén teisés akty nustatyta tvarka.

36. Asmens duomeny tvarkymo keliamos rizikos vertinimas athekamas nustalius asmens
duomeny tvarkymo paZeidimus ir kitais biitinais atvejais, bet ne rediau kaip kartg per dvejus metus.
Atliekant rizikos vertinimg i$analizuojama Administracijos esanti situacija, analizuojant ir vertinant
su asmens duomeny tvarkymu Administracijoje susijusig informacija, $ig sritj reglamentuojantys
teisés aktai bei suraloma iS$vada dél asmens duomeny tvarkymo keliamos rizikos. I8vadoje
nurodomos sililomos priemones, kuriy biitina imtis nustatytiems rizikos veiksniams valdyti ar $alinti
bei kiti pasitlymai d¢l asmens duomeny tvarkymo tvarkos Administracijoje tobulinimo.

37. Taisykles perzitirimos ir esant reikalui atnaujinamos ne reiau kaip kartg per dvejus
metus.

38. Administracijos veiksmai ar neveikimas, kuriais paZeidZiami teisés aktai,
reglamentuojantys asmens duomeny tvarkyma ir apsauga, gali biti skundZiami Valstybinei duomeny
apsaugos inspekcijai ir kt. institucijomis pagal jiems priskirtus jgaliojimus.




Asmens duomeny tvarkymo Alytaus rajono
savivaldybés kultiiros centre taisykliy
1 priedas

ALYTAUS RAJONO SAVIVALDYBES KULTUROS CENTRAS

Isipareigojimas saugoti asmens duomeny paslaptj
(forma)

AS suprantu, kad:

- savo darbe tvarkysiu asmenis duomenis, kurie negali bati atskleisti ar perduoti
nejgaliotiems asmenims ar institucijoms;

- draudZiama perduoti nejgaliotiems asmenims slaptazodZius ir kitus duomenis, leidZian¢ius
programinémis ir techninémis priemonémis suZinoti asmens duomenis ar kitaip sudaryti sglygas
susipaZinti su asmens duomenimis;

- netinkamas asmens duomeny tvarkymas gali uZtraukti atsakomybe pagal Lietuvos
Respublikos jstatymus.

AS jsipareigoju:

- saugoti asmens duomeny paslaptj;

- tvarkyti asmens duomenis, vadovaudamasis Lietuvos Respublikos jstatymais ir kitais
teisés aktais, taip pat pareiginiais nuostatais ir taisyklémis, reglamentuojan¢iomis man patikétas
asmens duomeny tvarkymo funkcijas;

- neatskleisti, neperduoti tvarkomos informacijos ir nesudaryti salygy jvairiomis
priemonémis su ja susipaZinti nei vienam asmeniui, kuris néra jgaliotas naudotis 3ia informacija,
tiek jstaigos viduje, tiek uZ jos riby;

- pranesti savo vadovui ir duomeny apsaugos jgaliotiniui apie kiekvieng jtarting situacija,
kuri gali kelti grésme¢ asmens duomeny saugumui.

AS Zinau, kad:

- uZ 3io jsipareigojimo nesilaikyma ir Lietuvos Respublikos asmens duomeny teisinés
apsaugos jstatymo paZeidima turésiu atsakyti pagal galiojandius Lietuvos Respublikos jstatymus;

- asmuo, patyres Zalg dél neteiséto asmens duomeny tvarkymo arba kity duomeny valdytojo
ar duomeny tvarkytojo veiksmy ar neveikimo, turi teis¢ reikalauti atlyginti jam padaryta turting ar
neturting Zala;

- duomeny valdytojas, duomeny tvarkytojas ar kitas asmuo, atlygina asmeniui padarytg
Zala, patirta nuostolj idreikalauja jstatymy nustatyta tvarka i§ asmens duomenis tvarkanéio
darbuotojo, dél kurio kaltés atsirado §i Zala;

- §is jsipareigojimas galios visa mano darbo laika $ioje jstaigoje ir pasitraukus i§ valstybés
tarnybos, peréjus dirbti j kitas pareigas arba pasibaigus darbo santykiams.

AS esu susipaZines su Lietuvos Respublikos asmens duomeny teisines apsaugos jstatymu ir
Asmens duomeny tvarkymo Vyriausiojoje tarnybinés etikos komisijoje taisyklémis.

(parasas, vardas, pavardé, data)



Asmens duomeny tvarkymo Alytaus rajono
savivaldybés kultiiros centre taisykliy
2 priedas

SUTIKIMAS
DEL ASMENS DUOMENU TVARKYMO

2018 m. d.
Alytus

{tevy, globéjy vardas, pavarde) (vaiko, globotinio vardas, pavarde)
asmens duomenys, reikalingi Alytaus rajono savivaldybés kultGros centro organizuojamoje ir
vykdomoje veikloje nuo 2018-10-01 iki 2019-10-01 laikotarpiu, bity tvarkomi nurodytiems
tikslams:

Asmens duomeny tvarkymo tikslas Sutinku (+) | Nesutinku (-)

Vaiko/jaunuolio fotografavimas ARSKC organizuojamos ir
vykdomos veiklos vieSinimo tikslais grupinése ir individualiose
nuotraukose jvairiose erdvese, susijusiose su ARSKC veikla

Vaiko/jaunuolio filmavimas kultiiros centro organizuojamos ir
vykdomos veiklos vieSinimo tikslais jvairiose erdvése, susijusiose
su ARSKC veikla

Vaiko/jaunuolio nuotrauky skelbimas ARSKC patalpose ir
aptarnaujamoje teritorijoje esaniuose stenduose

Vaiko/jaunuolio nuotrauky skelbimas kultiiros centro interneto
puslapyje www.alytausrske It

Vaizdo medZiagos apie vaika/jaunuolj skelbimas kultiiros centro
interneto puslapyje www.alytausrske.lt

Vaiko/jaunuolio nuotrauky skelbimas ARSKC bei vaiko/jaunuolio
lankomo mégéjy meno kolektyvo ARSKC administruojamose
Facebook paskyrose

Vaizdo medZiagos apie vaika/jaunuolj skelbimas ARSKC bei
vaiko/jaunuolioc lankomo mégéjy meno kolektyvo ARSKC
administruojamose Facebook paskyrose

Vaiko/jaunuolio nuotrauky ir vaizdo jrady perdavimas tretiesiems
asmenims teisés akty nustatyta tvarka

Vaiko/jaunuolio nuotraukos ir vaizdo medZiaga ARSKC puslapyje bei Facebook paskyrose bus
laikomi 1 (gali buti ir 2, 3 ar daugiau) mety,

Vaiko/jaunuolio nuotraukos ir vaizdo medZiaga gali buti perduota | ARSKC archyvus (metraitius)
neribotam laikui.

Vaiko/jaunuolio tévo pareigy turétojo teisés:

1. Bet kada atSaukti savo duotg sutikima, jei tai neprie§tarauja jstaigos nustatytai tvarkai, ar jstatymams.;
2.SusipaZinti su vaiko/jaunuolio asmens duomeny saugojimu, reikalauti itaisyti netinkamus duomenis;
3. lgyvendinti asmens duomeny perkélimo teise.

(vaiko/jaunuolio vardas, pavardé paradas)



