PATVIRTINTA

Sirvinty rajono savivaldybés

socialiniy paslaugy centro direktoriaus
2018 m. geguzés 23 d. jsakymu Nr. BV-90
(redakcija: Sirvinty rajono savivaldybés
socialiniy paslaugy centro direktoriaus
2023 m. liepos 27 d. jsakymas Nr. BV-99)

SIRVINTU RAJONO SAVIVALDYBES SOCIALINIU PASLAUGU CENTRO
ASMENS DUOMENU TVARKYMO TAISYKLES

| SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Asmens duomeny tvarkymo taisyklés (toliau — Taisyklés) reglamentuoja asmens duomeny
rinkimo, naudojimo ir saugojimo principus, nustato asmens duomeny tvarkymo tikslus ir priemones,
nustato, kas ir kokiais tikslais gali susipazinti su asmens duomenimis, uztikrinant Lietuvos Respublikos
asmens duomeny teisinés apsaugos jstatymo (toliau — ADTAI), kity jstatymy ir teisés akty, nustatanciy
asmens duomeny tvarkyma ir apsauga, laikymasi ir jgyvendinima.

2. Taisykliy privalo laikytis visi Sirvinty rajono savivaldybés centre dirbantys darbuotojai,
kurie tvarko jstaigoje esancius asmens duomenis arba eidami savo pareigas juos suzino. Prieiga prie
asmens duomeny gali biiti suteikiama tik tiems centro darbuotojams, kuriems asmens duomenys yra
reikalingi jy pareigybiy apraSymuose nustatytoms funkcijoms atlikti.

3. Taisyklése vartojamos sgvokos:

3.1. atsakingas asmuo — fizinis ar juridinis asmuo pagal paslaugy ar kita sutartj, i§skyrus darbo
sutartj, paskirtas Sirvinty rajono savivaldybés socialiniy paslaugy centro direktoriaus tvarkyti darbuotojy
asmens duomenis;

3.2. Centras — Sirvinty rajono savivaldybés socialiniy paslaugy centras, juridinio asmens
kodas 278326070, jsikiirgs adresu P. Cvirkos g. 13, LT-19121, Sirvintos;

3.3. asmens duomenys — bet kuri informacija, susijusi su fiziniu asmeniu — duomeny subjektu,
kurio tapatybé yra Zinoma arba gali buti tiesiogiai ar netiesiogiai nustatyta pasinaudojant tokiais
duomenimis kaip asmens kodas, vienas arba keli asmeniui buidingi fizinio, fiziologinio, psichologinio,
ekonominio, kultiirinio ar socialinio pobiidzio;

3.4. duomeny naudotojas — Centro darbuotojas, kuris turi teis¢ naudoti asmens duomenis
numatytoms funkcijoms atlikti ir yra jvardintas siame Taisykliy apraSe;

3.5. duomeny tvarkymas — bet kuris su asmens duomenimis atliekamas veiksmas: rinkimas,
uzrasSymas, kaupimas, saugojimas, klasifikavimas, grupavimas, jungimas, keitimas (papildymas ar
taisymas), teikimas, paskelbimas, paieska, skleidimas, naikinimas ar kitoks veiksmas arba veiksmy
rinkinys;

3.6. duomeny tvarkymas automatiniu biidu — duomeny tvarkymo veiksmai, visiskai ar i$
dalies atlickami automatinémis priemonémis.

3.7. Kitos Siose Taisyklése vartojamos sgvokos yra suprantamos taip, kaip jos apibréztos
Lietuvos Respublikos asmens duomeny teisin€s apsaugos jstatyme ir kituose asmens duomeny tvarkyma
reglamentuojanciuose teisés aktuose.

Il SKYRIUS
ASMENS DUOMENU TVARKYMO PRINCIPAI

4. Centras, tvarkydamas asmens duomenis, vadovaujasi $iais principais:

4.1. asmens duomenis Centras tvarko tik teisétiems ir Siose Taisyklése apibréztiems tikslams
pasiekti;

4.2. asmens duomenys yra tvarkomi tiksliai, saZiningai ir teisétai, laikantis teisés akty
reikalavimy;

4.3. asmens duomenis tvarkomi taip, kad asmens duomenys bty tikslis ir esant jy pasikeitimui



nuolat atnaujinami;

4.4. Centras atliecka darbuotojy ir paslaugy gaveéjy asmens duomeny tvarkyma tik ta apimtimi,
kuri yra reikalinga darbuotojy asmens ar paslaugy gavéjy duomeny tvarkymo tikslams pasiekti;

4.5. 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.

111 SKYRIUS
ASMENS DUOMENU TVARKYMO TIKSLAI, RINKIMAS IR TVARKYMAS

5. Darbuotojy asmens duomenys yra tvarkomi Siais tikslais:

5.1. darbo sutar¢iy sudarymo, vykdymo ir apskaitos;

5.2. Centro kaip darbdavio pareigy, nustatyty teisés aktuose, tinkamam vykdymui;

5.3. tinkamai komunikacijai su darbuotojais ne darbo metu palaikyti;

5.4. tinkamoms darbo salygoms uztikrinti.

6. Centras, siekdamas tikslo — teikti socialing pagalba Sirvinty rajono gyventojams, asmens
duomenis tvarko Siais tikslais:

6.1. vyriausiasis buhalteris ir buhalteris:

6.1.1. vidaus administravimo tikslais tvarko Centre dirban¢iy asmeny duomenis: asmens
vardas, pavardé, kodas, atsiskaitomosios sgskaitos numeris;

6.1.2. mokéjimy fiziniams ir juridiniams asmenims (paslaugy gavéjams, programy vykdytojams
arba teikiantiems prekes ir paslaugas pagal mokéjimg pagrindziancius dokumentus, vieSyjy pirkimy
sutartis) tikslais tvarko Siuos asmens duomenis: vardas ir pavardé, asmens/jmonés kodas,
atsiskaitomosios sgskaitos numeris;

6.2. padaliniy vadovai, socialiniai darbuotojai, globos koordinatorius:

6.2.1.socialiniy paslaugy teikimo tikslais tvarko Siuos asmens duomenis: asmens vardas ir
pavarde, gimimo data, asmens kodas, pilietybé, gyvenamoji vieta, Seimos sudétis, lytis, Seiminé padétis,
santuokos, iStuokos ir mirties datos, nepilnameciy vaiky ir vaiky iki 24 m., besimokanciy teisétai
veikianciose Svietimo jstaigose, iSsimokslinimas, darbinio uzimtumo biuiklés Zyma, Seimos nariy pajamos
(tokia apimtimi, kiek tai reikalinga konkrec¢iam sprendimui priimti), darbovietés pavadinimas ir
pareigos, asmens tapatybe patvirtinan¢io dokumento numeris ir galiojimo data, atsiskaitomosios
saskaitos numeris (kai reikia pervesti pinigines iSmokas), telefono numeris, elektroninio pasSto adresas,
ypatingi asmens duomenys: informacija apie sveikata, kai kurie kiti asmeniui budingi fizinio,
fiziologinio, psichologinio, ekonominio ar socialinio pobiidZio duomenys;
vaiky globos (ripybos), jvaikinimo, darbo su socialinés rizikos Seimomis, socialinés rizikos vaikais,
problemiSkomis Seimomis, darbo, informacijos ir i§vady teikimo tikslais tvarko Siuos asmens duomenis:
asmens vardas ir pavardé, gimimo data, asmens kodas, lytis, pilietybe, narystés Seimoje statusas, Seiminé
padétis, Seimos pajamos, deklaruota ir faktiné gyvenamoji vieta, Seimos klasifikavimo duomenys;
ypatingi asmens duomenys: sveikatos, kai kurie kiti asmeniui budingi fizinio, fiziologinio,
psichologinio, ekonominio ar socialinio pobiidzio duomenys;

6.3.1.asmens vardas ir pavardé, gimimo data, asmens kodas, pilietybé, gyvenamoji Vieta,
Seimos sudétis, lytis, ypatingi asmens duomenys: informacija apie sveikatg, kai kurie kiti asmeniui
biidingi fizinio, fiziologinio, psichologinio, ekonominio ar socialinio pobtidZio duomenys;

6.4. direktorius, direktoriaus pavaduotojas, personalo specialistas:

6.4.1.darbuotojy, dirbanciy pagal darbo sutartis, pretendenty i Sias pareigas byly tvarkymo
tikslais Siuos duomenis: asmens vardas ir pavardé, gimimo data, asmens kodas, pilietybé, gyvenamoji
vieta, darbovietés pavadinimas ir pareigos, Seimin¢ padétis, asmens tapatybe¢ patvirtinancio dokumento
numeris, diplomas ar kitas dokumentas, ypatingi asmens duomenys: informacija apie teistuma, sveikatg,
taip pat kiti asmeniui biidingi ekonominio ar socialinio pobtidZio duomenys, kuriuos biitina tvarkyti
uztikrinant tinkamg vidaus administravima;

6.4.2. asmeny prasymy ir skundy nagriné¢jimo tikslais tvarko Siuos asmens duomenis: vardas ir
pavard¢, gimimo data arba asmens kodas (kai tai numatyta teisés aktuose), deklaruota arba faktiné
gyvenamoji vieta, el. pasto adresas, Seiminé padétis, Seimos sudétis;

6.5. specialistas, atsakingas uz vieSyjy pirkimy organizavima:



6.5.1. vieSyjy pirkimy konkursy organizavimo tikslais tvarko Siuos asmens duomenis:
juridinio asmens vadovo, viesyjy pirkimy organizatoriaus vardas ir pavardé;

6.6. projekty koordinatorius projekty administravimo tikslais tvarko $iuos programos dalyviy:

6.6.1. (fiziniy asmeny) duomenis: vardas ir pavardé, asmens kodas.

7. Asmens duomenys centre tvarkomi neautomatiniu biidu susistemintose rinkmenose ir
automatiniu budu.

8. Duomenims tvarkyti automatiniu biidu naudojamos Sios informacinés sistemos: VSAKIS,
LABBIS (BONUS 60, APSKAITA), SPIS — socialinés paramos $eimai informaciné sistema, VMI
elektroninio deklaravimo sistema, ,,Sodros* elektroniné draudéjy sistema, Elektroniné statistiné
duomeny parengimo ir perdavimo sistema TPPA, dokumenty valdymo sistema KONTORA, DMS -
duomeny mainy svetaing.

9. Tinkamos komunikacijos su darbuotojais ne darbo metu tikslu su darbuotojy sutikimu yra
tvarkomi darbuotojy gyvenamosios vietos adresai, asmeniniai telefono numeriai, asmeniniai
elektroninio pasto adresai.

10. Tinkamy darbo salygy uztikrinimo tikslu darbdavys su darbuotojo sutikimu tvarko
informacijg, susijusig su darbuotojo sveikatos biikle, kuri tiesiogiai daro jtaka darbuotojo darbo
funkcijoms ir galimybei jas vykdyti teisés akty nustatyta tvarka.

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

12. Darbuotojai ar kiti atsakingi asmenys, kuriems yra suteikta teisé¢ tvarkyti darbuotojy
asmens duomenis, laikosi konfidencialumo principo ir laiko paslaptyje bet kokig su asmens
duomenimis susijusig informacija, su kuria jie susipazino vykdydami savo pareigas, nebent tokia
informacija bty vieSa pagal galiojanéiy jstatymy ar kity teisés akty nuostatas. Pareiga saugoti asmens
duomeny paslapt] galioja taip pat ir peréjus dirbti j kitas pareigas, pasibaigus darbo ar sutartiniams
santykiams.

13. Asmens duomenys, kurie yra atitinkamy dokumenty (sutarciy, jsakymy, praSymy ir kt.)
tekstuose, yra saugomi vadovaujantis Bendryjy dokumenty saugojimo terminy rodykléje, patvirtintoje
Lietuvos vyriausiojo archyvaro jsakymu, nurodytais terminais. Kiti darbuotojy ir buvusiu darbuotojy
asmens duomenys yra saugomi ne ilgiau nei tai yra reikalinga Sioje tvarkoje numatytiems tikslams
pasiekti.

IV SKYRIUS _
DUOMENY SUBJEKTO TEISES

14. Centras paskiria atsakingg asmenj, kuris uztikrina, kad darbuotojy, kaip duomeny
subjekty, teisés biity uztikrintos, tinkamai jgyvendinamos ir visa informacija biity pateikiama tinkamai,
laiku ir darbuotojams priimtina forma.

15. Asmeny, kaip duomeny subjekty, teisés ir jy jgyvendinimo priemonegs:

15.1. zinoti apie savo asmens duomeny rinkimg. Centras, rinkdamas darbuotojo asmens
duomenis, privalo informuoti asmenj, kokius asmens duomenis jis turi pateikti, kokiu tikslu atitinkami
duomenys yra renkami, kam ir kokiu tikslu jie gali biti teikiami ir kokios asmens duomeny nepateikimo
pasekmés. Asmuo turi teise susipazinti su savo asmens duomenimis, reikalauti iStaisyti, patikslinti ar
papildyti neteisingus ar neiSsamius jo asmens duomenis, taip pat gali nesutikti, kad biity tvarkomi tam
tikri neprivalomi jo asmens duomenys;

15.2. susipazinti su savo asmens duomenimis ir kaip jie yra tvarkomi. Asmuo turi teis¢ kreiptis
1 Centra su praSymu pateikti informacijg apie tai, kokie ir kokiu tikslu jo asmens duomenys yra tvarkomi.
Vieng karta per metus darbuotojui §i informacija pateikiama nemokamai. Jeigu darbuotojas kreipiasi
daugiau nei vieng kartg per metus dél tokios informacijos pateikimo, mokestis uz Sios informacijos
pateikima negali virSyti tokios informacijos pateikimo sgnaudy;

15.3. reikalauti iStaisyti, sunaikinti savo asmens duomenis arba sustabdyti savo asmens
duomeny tvarkyma,

15.4. nesutikti, kad biity tvarkomi asmens duomenys. Asmuo turi teis¢ nesutikti, kad biity
tvarkomi tam tikri neprivalomi jo asmens duomenys. Toks nesutikimas gali biti iSreikStas neuzpildant
tam tikry darbuotojo anketos ar kity pildomy dokumenty skil¢iy, taip pat véliau pateikiant praSyma dél



neprivalomai tvarkomy asmens duomeny tvarkymo nutraukimo. Centras suteikia asmeniui informacija
raStu, kokie jo asmens duomenys yra tvarkomi neprivalomai. Centras, gaves praSymag nutraukti
neprivalomai tvarkomy asmens duomeny tvarkyma, nedelsiant nutraukia tokj tvarkyma, nebent tai
priestarauja teisés akty reikalavimams, ir apie tai informuoja darbuotoja.

V SKYRIUS .
ASMENS DUOMENY SAUGUMO UZTIKRINIMO PRIEMONES

16. Prieigos teisés prie asmens duomeny ir jgaliojimai tvarkyti asmens duomenis suteikiami,
naikinami ir kei¢iami Centro direktoriaus jsakymu.

17. Centras, 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.

18. Centras uztikrina tinkamg dokumenty bei duomeny rinkmeny saugojima, 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, turi biiti sunaikintos taip, kad $iy dokumenty nebtity galima atkurti ir atpazinti jy
turinio.

18.1. Centre su asmens duomenimis turi teis¢ susipazinti tik tie asmenys, kurie buvo jgalioti
susipazinti su tokiais duomenimis, ir tik tuomet, kai tai yra biitina Siose taisyklése numatytiems tikslams
pasiekti.

18.2. Centras uztikrina patalpy, kuriose laikomi asmens duomenys, sauguma, tinkama
techninés jrangos iSdéstymg ir perzilra, prieSgaisrinés saugos taisykliy laikymasi, tinkamg tinklo
valdyma, informaciniy sistemy priezitirg bei kity techniniy priemoniy, biitiny asmens duomeny apsaugai
uztikrinti, jgyvendinima.

18.3. Centras imasi priemoniy, kad biity uzkirstas kelias atsitiktiniam ar neteisétam asmens
duomeny sunaikinimui, pakeitimui, atskleidimui, taip pat bet kokiam kitam neteisétam tvarkymui,
saugodamas jam patikétus dokumentus bei duomeny rinkmenas tinkamai ir saugiai.

18.4. Jei darbuotojas ar kitas atsakingas asmuo abejoja jdiegty saugumo priemoniy
patikimumu, jis turi kreiptis j tiesioginj savo vadova, kad biity jvertintos turimos saugumo priemongs ir,
jei reikia, inicijuotas papildomy priemoniy jsigijimas ir jdiegimas.

18.5. Darbuotojai ar kiti atsakingi asmenys, kurie automatiniu btidu tvarko asmens duomenis
arba 1§ kuriy kompiuteriy galima patekti i vietinio tinklo sritis, kuriose yra saugomi asmens duomenys,
naudoja pagal atitinkamas taisykles sukurtus slaptazodzius. Slaptazodziai yra kei¢iami susidarius tam
tikroms aplinkybéms (pvz.: pasikeitus darbuotojui, iSkilus jsilauzimo grésmei, kilus jtarimui, kad
slaptazodis tapo Zinomas tretiesiems asmenims, ir pan.).

18.6. Darbuotojas, dirbantis konkre¢iu kompiuteriu, gali Zinoti tik savo slaptazodj. Darbuotojas
slaptazodj uzklijuotame voke perduoda Centro jgaliotam atsakingam asmeniui. Slaptazodziai saugomi
seife ar kitoje saugioje vietoje ir naudojami tik butinu atveju.

19. Nustacius asmens duomeny saugumo pazeidimus, Centras imasi neatidéliotiny priemoniy
uzkertant kelig neteisétam asmens duomeny tvarkymui.

20. Siy Taisykliy nesilaikymas atsizvelgiant j pazeidimo sunkumg gali biiti laikomas darbo
drausmés pazeidimu, uz kurj darbuotojams gali biti taikoma atsakomyb¢, numatyta Lietuvos
Respublikos darbo kodekse.

VI. SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

21. Sios Taisyklés perzifirimos ir atnaujinamos ne re¢iau kaip karta per du metus arba pasikeitus
teises aktams, kurie reglamentuoja asmens duomeny tvarkyma.



22. Darbuotojai ir kiti atsakingi asmenys su Sia politika yra supazindinami pasiraSytinai uzpildant
Siy Taisykliy priedg arba elektroninémis priemonémis ir privalo laikytis joje nustatyty jpareigojimy bei
atlikdami savo darbo funkcijas vadovautis Sioje politikoje nustatytais principais.

23. Centras turi teis¢ i$ dalies arba visiskai pakeisti $ig politika. Su pakeitimais darbuotojai ir kiti
atsakingi asmenys yra supazindinami pasiraSytinai arba elektroninémis priemonémis.

24. Apie Sig Tvarkg yra informuota darbo taryba ir dél Sios Tvarkos priémimo su ja
pasikonsultuota.




Sirvinty rajono savivaldybés
socialiniy paslaugy centro
Asmens duomeny tvarkymo taisykliy priedas

(Isipareigojima pateikiancio asmens vardas, pavardé didziosiomis raidémis)

SIRVINTU RAJONO SAVIVALDYBES SOCIALINIU PASLAUGU CENTRO
DARBUOTOJO
ISIPAREIGOJIMAS SAUGOTI ASMENS DUOMENU PASLAPTI]

(data)

%

Sirvintos

AS suprantu:

kad dirbdamas (-a) naudosiu ir tvarkysiu asmens duomenis, kurie negali buti atskleisti ar perduoti
nejgaliotiems asmenims ar institucijoms; kad netinkamas asmens duomeny tvarkymas gali uztraukti
atsakomybe pagal Lietuvos Respublikos jstatymus; kad draudziama perduoti ar dalintis su kitais
asmenimis jstaigos viduje ar uz jos riby slaptazodziais ir kitais duomenimis, leidzianciais programinémis
ir techninémis priemonémis naudotis bet kokios formos asmens duomenimis.

AS pasizadu ir jsipareigoju:

saugoti asmens duomeny paslaptj; tvarkyti asmens duomenis vadovaudamasis (-i) Lietuvos
Respublikos jstatymais ir kitais teisés aktais, taip pat pareigybés apraSymu ir taisyklémis,
reglamentuojanc¢iomis man patikétas asmens duomeny tvarkymo funkcijas; neatskleisti, neperduoti ir
nesudaryti salygy jvairiomis priemonémis susipazinti su tiek jstaigos viduje, tiek uz jos riby tvarkoma
informacija né vienam asmeniui, kuris néra jgaliotas naudotis Sia informacija; pranesti Centro direktoriui
apie bet kokj jtarting elges; ar situacija, kurie gali kelti grésme asmens duomeny saugumui.

AS Zinau:

kad uZz bet kokj $io jsipareigojimo nesilaikyma ir Lietuvos Respublikos asmens duomeny teisinés
apsaugos jstatymo pazeidimg turésiu atsakyti pagal galiojanc¢ius Lietuvos Respublikos jstatymus; kad
$is jsipareigojimas galios visa mano darbo Sirvinty savivaldybés socialiniy paslaugy centre laikg ir
pasitraukus 18 pareigy, perejus dirbti j kitas pareigas arba pasibaigus darbo santykiams;

kad duomeny subjektas turi teis¢ reikalauti atlyginti turting ar neturting Zalg, patirtag dél neteiséto
asmens duomeny tvarkymo arba kity duomeny valdytojo veikimo ar neveikimo;

kad duomeny valdytojas, duomeny tvarkytojas arba kitas asmuo atlygina asmeniui padaryta Zala,
o nuostolj iSreikalauja jstatymy nustatyta tvarka 1§ asmens duomenis tvarkancio darbuotojo, dél kurio
kaltés atsirado $i zala.

AS esu susipazines (-usi) su Lietuvos Respublikos asmens duomeny teisinés apsaugos jstatymu,
kitais teisés aktais, reglamentuojanciais atsakomybe bei duomeny sauga.

Darbuotojo pareigos (Parasas) (Vardas, pavardé)



