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V3| Birzy rajono socialiniy paslaugy
centro direktoriaus 2023 m. rugpjicio 18 d.
jsakymu Nr., [V-794

2 priedas

VIESOSIOS [STAIGOS BIRZY RAJONO SOCIALINIU PASLAUGU CENTRO
DARBUOTOJU ASMENS DUOMENU TVARKYMO TAISYKLES

priimtos pagal 2016 m. balandZio 27 d. Europos Parlamento ir Tarybos reglamento (ES) 2016/679
del fiziniy asmeny apsaugos tvarkant asmens duomenis ir dél laisvo duomeny jude¢jimo nuostatas

10.

I.  SKYRIUS
PAGRINDINES SAVOKOS

VieSoji jstaiga BirZy rajono socialiniy paslaugy centras, istaigos kodas 300095268,
buveinés adresas Rotusés g.  16A, LT-41137 Birzai:  kontaktai: el. p.
birzai.socpaslaugos@gmail.com, tel. nr. 0 450 32 962. Toliau darbuotojy asmens duomeny
tvarkymo ir naudojimo taisyklése ,,Jstaiga™.

Darbuotojas — reiSkia asmenj, kuris su |staiga yra sudares darbo ar panaSaus pobiidzio sutart]
ir [staigos vadovo sprendimu yra paskirtas tvarkyti Asmens duomenis arba tokius duomenis
tvarko pagal savo pareigybiniuose nuostatose jvardytas darbo funkecijas arba kurio asmens
duomenys yra tvarkomi.

Asmens duomenys — bet kuri informacija, susijusi su fiziniu asmeniu, kurio tapatybé yra
zinoma arba gali biiti tiesiogiai ar netiesiogiai nustatyta pasinaudojant tokiais duomenimis
kaip asmens kodas, vienas arba keli asmeniui bidingi fizinio, fiziologinio, psichologinio,
ekonominio, kultarinio ar socialinio pobiidZio pozymiai.

Duomeny teikimas — asmens duomeny atskleidimas, perduodant ar kitu biidu padarant juos
prieinamus (i3skyrus paskelbimg visuomenés informavimo priemonése).

Duomeny tvarkymas — bet kuris su asmens duomenimis atlickamas veiksmas: rinkimas,
uzraSymas, kaupimas, saugojimas, klasifikavimas, grupavimas, jungimas, keitimas
(papildymas ar taisymas), teikimas, paskelbimas, naudojimas, loginés ir (arba) aritmetinés
operacijos, paietka, skleidimas, naikinimas ar kitoks veiksmas arba veiksmy rinkinys.
Duomeny tvarkytojas — juridinis ar fizinis (kuris néra duomeny valdytojo darbuotojas)
asmuo, duomeny valdytojo jgaliotas tvarkyti asmens duomenis. Duomeny tvarkytojas ir
(arba) jo skyrimo tvarka gali biiti nustatyti jstatymuose ar kituose teisés aktuose.

Duomeny valdytojas — juridinis ar fizinis asmuo, kuris vienas arba drauge su kitais nustato
asmens duomeny tvarkymo tikslus ir priemones. Jeigu duomeny tvarkymo tikslus nustato
istatymai ar Kiti teisés aktai, duomeny valdytojas ir (arba) jo skyrimo tvarka gali blti nustatyti
tuose jstatymuose ar Kituose teisés aktuose.

Specialiy kategorijy asmens duomenys — duomenys, susije su fizinio asmens rasine ar
etnine kilme, politiniais, religiniais, filosofiniais ar kitais jsitikinimais, naryste profesinése
sajungose, sveikata, lytiniu gyvenimu, taip pat informacija apie asmens teistuma.
Reglamentas — 2016 m. balandzio 27 d. Europos Parlamento ir Tarybos reglamento (ES)
2016/679 dél fiziniy asmeny apsaugos tvarkant asmens duomenis ir dél laisvo tokiy duomeny
Jjudéjimo nuostatas.

Taisyklés — Sios ,,V3] Birzy rajono socialiniy paslaugy centro darbuotojy asmens duomeny
tvarkymo taisyklés®.
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11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

II. SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

Taisykles reglamentuoja [staigos ir jos darbuotojy veiksmus, tvarkant Darbuotojy Asmens
duomenis, naudojant [staigoje jrengtas automatines ir neautomatines Asmens duomeny
tvarkymo priemones, taip pat nustato Darbuotojy teises ir parcigas, asmens duomeny

apsaugos jgyvendinimo priemones ir kitus su Asmens duomeny tvarkymu susijusius

klausimus.

Darbuotojy Asmens duomeny tvarkymo [staigoje taisykliy tikslas — reglamentuoti asmens

duomeny tvarkyma [staigoje, uztikrinant 2016 m. balandio 27 d. Europos Parlamento ir

Tarybos reglamento (ES) 2016/679 dé¢l fiziniy asmeny apsaugos tvarkant asmens duomenis ir

deél laisvo tokiy duomeny judéjimo nuostatas, Lietuvos Respublikos asmens duomeny teisinés

apsaugos jstatymo bei kity susijusiy teisés akty laikymasi ir jgyvendinima.

Istaiga riipindamasi Darbuotojy privatumu, jsipareigoja saugoti Darbuotojy privatuma bei

pateikta informacija naudoti i3skirtinai 3iose Taisyklése nurodytiems tikslams, be Darbuotojo

sutikimo neatskleisti Sios informacijos jokiems tretiesiems asmenims, [staiga taip pat gali

perduoti Darbuotojy Asmens duomenis tretiesiems asmenims, kurie [staigos vardu veikia kaip

Duomeny tvarkytojai. Asmens duomenys gali biti teikiami tik tiems Duomeny tvarkytojams,

su Kkuriais [staiga yra pasiraSiusi atitinkamas sutartis ar bendradarbiavimo sutartyse yra

nuostatos aptariancios asmens duomeny perdavima/ teikima ir Duomeny tvarkytojas uztikrina

adekvacia perduodamy asmens duomeny apsauga. Visais kitais atvejais, Darbuotojo Asmens

duomenys tretiesiems asmenims gali bati atskleidziami tik Lietuvos Respublikos teisés akty

numatyta tvarka. Darbuotojy Asmens duomenis [staiga gali perduoti vyriausybinems ar

teisésaugos institucijoms, joms pareikalavus, ir tik jeigu tai numatyta pagal galiojanéius

Istatymus.

Darbuotojy Asmens duomenys tvarkomi ir naudojami atsizvelgiant j tai, kokiais tikslais

Darbuotojas juos pateiké [staigai ar kitais Darbuotojo patvirtintais tikslais.

Darbuotojo Asmens duomeny naudojimo tikslai:

15.1. Darbo sutarties sudarymui, administravimui ir vykdymui;

15.2. Socialiniy paslaugy Birzy rajono gyventojams teikimui;

I5.3. Pateikti duomenis valstybés institucijoms dél su darbo santykiais susijusiy iSmoky
mokéjimo;

15.4. Susisickimui su Darbuotojo Seimos nariais, jeigu jvyksta avarija ir dél to sutrikdoma
Darbuotojo sveikata, tinkamoms darbo sglygoms uztikrinti:

15.5.  Administraciniais, nusikaltimy prevencijos atskleidimo ir teisiniais tikslais;

15.6. Auditui;

15.7. Personalo valdymui, personalo dokumenty rengimui, dokumenty valdymui;

15.8.  Turimy materialiniy ir finansiniy istekliy valdymui ir naudojimui.

Darbuotojas, pateikdamas [staigai savo Asmens duomenis, patvirtina ir sutinka, kad [staiga

valdyty ir tvarkyty Darbuotojo Asmeninius duomenis, laikantis Siy Taisykliy, galiojanciy

jstatymy bei kity norminiy teisés akty.

Taisykliy privalo laikytis visi [staigos darbuotojai, kurie tvarko [staigoje esandius asmens

duomenis arba eidami savo pareigas juos suzino, arba turi prieigg prie duomeny baziy, kuriose

patalpinti Asmens duomenys, be kita ko, [staigos pasitelkti Duomeny tvarkytojai ar tretieji

asmenys, kuriuos [staiga pasitelké paslaugai teikti (jeigu pasitelke).

III. SKYRIUS
DUOMENU RINKIMAS IR SAUGOJIMAS

Istaigos renkama informacija apie Darbuotojus arba pretendentus uzimti laisvas [staigoje
esancias darbo vietas gali biiti:
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Duomeny kategorijos

| Istaigoje dirbangiy ir
E dirbusiy darbuotojy
asmens duomenys

Duoiﬁenq apraﬁymas" SR

Lietuvos Respublikos pilietio paso
arba asmens tapatybés kortelés
numeris, iSdavimo data, galiojimo
data, dokumenta i3davusi jstaiga,
dokumenty registracijos data ir
numeris; asmens vardas (vardai),
pavardé (pavardes); asmens kodas,
gimimo data, pilietybe, tautybe,
paraSas, deklaruotos gyvenamosios
vietos adresas, faktinés
gyvenamosios  vietos  adresas,
telefono rySio numeris, elektroninio
pasto  adresas,  atsiskaitomosios
saskaitos numeris, specialiy
kategorijy asmens duomenys, susije
su teistumu, ikiteisminio tyrimo
pradéjimu (dirban¢iy su vaikais),
Seiminé padétis, pareigos, duomenys
apie  priemima  (perkélimg) |
pareigas, atleidima i§ pareigy,
duomenys apie i$silavinimg ir
kvalifikacija, darbo stazg;
duomenys apie mokymasi,
duomenys apie atostogas, duomenys
apie darbo uzmokestj pasalpas,
informacija apie dirbta darbo laika,
duomenys apie atskirg darbo
grafikg: informacija apie skatinimus
ir nuobaudas, darbo pareigy
pazeidimus;  informacija  apie
atliktus ~ darbus  ir  uZduotis,
duomenys apie darbuotojy veiklos
vertinima, iSeitinés iSmokos,
kompensacijos, informacija, susijusi
su asmens atleidimu i§ pareigy uz
SiurkSty darbo pareigy paZeidima,
profesinés etikos paZeidima, jeigu
nuo atleidimo i§ pareigy dienos
nepraéjo treji  metai, informacija
apie asmens atleidima i§ pareigy dél
darbo su konfidencialia informacija
pazeidimo, jeigu nuo  tokio
sprendimo dienos nepraéjo penkeri
metai, informacija bei kiti asmens
duomenys, kuriuos pateikia pats
asmuo ir (arba) kuriuos tvarkyti
Istaiga  jpareigoja jstatymai ir Kiti
teisés aktai.
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: Duomeny saﬁgi)jimo b

terminas
Istaiga saugodama darbuotojy
asmens duomenis vadovaujasi
terminais nurodytais Bendryjy
dokumenty saugojimo terminy
rodykléje, patvirtintoje
Lietuvos vyriausiojo archyvaro
isakymu 2011 m. kovo 9 d. Nr.
V-100) nuostatose.

i




Pretendenty j staigos
darbuotojus asmens
duomenys

Lietuvos Respublikos pilietio paso
arba asmens tapatybés kortelés
numeris, iSdavimo data, galiojimo
data, dokumenta iSdavusi jstaiga,
dokumenty registracijos data ir
numeris, asmens vardas (vardai),
pavardé (pavardeés), asmens kodas,

[staiga saugodama kandidaty |
asmens duomenis vadovaujasi |
terminais nurodytais Bendryjy
dokumenty saugojimo terminy
rodykléje, patvirtintoje
Lietuvos vyriausiojo archyvaro
[sakymu 2011 m. kovo 9 d. Nr.

gimimo data, pilietyb¢, tautybe,
paralas,  gyvenamosios  vietos
adresas, telefono rySio numeris,
elektroninio pasto adresas,
gyvenimo ir veiklos aprafymas,
duomenys apie i3silavinima ir
kvalifikacija, specialiy kategorijy
asmens duomenys (dirbandiy su

V-100) nuostatose.

19.

20.

21.

22,

Darbuotojo pareigybé

Direktorius

vaikais) susij¢ su teistumu. S

Istaiga uztikrina, kad kandidaty pateikiami gyvenimo apra§ymai (C¥) laisvoms pareigybéms
uzimti jvykdzius konkursa (atranka) dél konkregios pareigybés yra sunaikinami ir
nekaupiami, iSskyrus atvejus, jeigu kandidatas pats nurodo, kad sutinka, jog Istaiga kaupty jo
duomenis, jeigu atsirasty kita laisva darbo vieta konkursui (atrankai) dalyvauti arba iki to
momento, kada kandidatas pateiks prasyma dél duomeny sunaikinimo.

Istaiga uZtikrina gauty duomeny apsauga ir jsipareigoja $ig informacija panaudoti tik esant
Darbuotojo sutikimui ir tik tokia apimtimi bei tvarka, kaip tai numatyta pagal Siy Taisykliy
nuostatas.

IV. SKYRIUS
ORGANIZACIJOS INFORMACIJOS SAUGOS VALDYMO NUSTATYMAS

Duomeny subjekty Asmens duomenis gali tvarkyti tik [staigos dircktoriaus jgalioti
darbuotojai ar tie [staigos darbuotojai, kuriems pagal darbo specifika ir pareigybines funkcijas
biitina suZinoti Asmens duomenis.

Asmens duomenis tvarko tik tie Darbuotojai, kuriems biitina atlikti pavestas darbo funkcijas:

Duomeny valdymo tikslas

Duomeny valdymo apimtis

Darbo

sutarties

sudarymui, Bendrieji Birzy rajono
administravimui ir jvykdymui; gyventojy - socialiniy
Socialiniy paslaugy Birzy rajono paslaugy gavéju  asmens
gyventojams teikimui; duomenys:
Personalo  valdymui, personalo vardas; pavardé; asmens kodas;
dokumenty rengimui, dokumenty telefono numeris; gyvenamosios
valdymui; vietos adresas; elektroninio

Turimy materialiniy ir finansiniy
istekliy valdymui ir naudojimui

paSto adresas; duomenys apie
nepilnamecius vaikus, tévyste.

Specialiy  kategoriju Birzy
rajono gyventojy — socialiniy
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Vyr. buhalteré

Personalo specialisté

Socialinis darbuotojas

Pateikti duomenis  valstybés
institucijoms  dél  su  darbo
santykiais susijusiy iSmoky
mokéjimo;

Auditui.

Vidaus administravimo tikslu;
Personalo  valdymui, personalo

dokumenty rengimui, dokumenty
valdymui.

Socialiniy paslaugy Bir7y rajono
gyventojams teikimui
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paslaugy  gavéjy  asmens
duomenys:

duomenys  apie  gaunamas
pajamas/ turta/ isilavinimg;

informacija apie sveikatos bikle|
pagal gydymo jstaigy pazymas;

duomenys apie nejgaluma;
informacija  apie  gyvenimo
sglygas, buitj, asmeninj
gyvenima. ?
Bendrieji Biriy rajono%
gyventojy - socialiniy |
paslaugy  gavéju  atstovy i
asmens duomenys: ;
vardas; pavarde; telefono |
numeris. '
Bendrieji prekiy ir (ar)|
paslaugy  teikéjy  asmens|
duomenys:
vardas;  pavarde;  jstaigos |
pavadinimas; asmens kodas; F

gyv. adresas; telefono numeris; |
banko |

{

el. padto adresas;

sgskaitos numeris. |

|
Darbuotojuy asmens duomenys
pagal apimtj, apibrezta Siy
Taisykliy 3 skyriaus 18 dalyje. |
Darbuotojy asmens duomenys |
pagal apimtj, apibréita iy
Taisykliy 3 skyriaus 18 dalyje.

Darbuotojy asmens duomenys%
pagal apimtj, apibrézta Siy
Taisykliy 3 skyriaus 18 dalyje. |

Bendrieji Biriy rajono|
gyventojy - socialiniy |
paslaugy  gavéjy  asmens|
duomenys: 3

vardas; pavardé; asmens kodas; |
telefono numeris; gyvenamosios|
vietos adresas; elektroninio
padto adresas; duomenys apie
nepilnamecius vaikus, tévyst@,l
ugdymo jstaiga. ?



|
|
I
I
|

| Globos koordinatorius; Socialiniy paslaugy Birzy rajono

| Atvejo vadybininkas; gyventojams teikimui
Valstybés  vaiko teisiy
| apsaugos institucijos

| atestuotas darbuotojas

gLankomosios prieziiros Socialiniy paslaugy Birzy rajono
| specialistas gyventojams teikimui
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Specialiy  kategorijy Birzy|
rajono gyventojy — socialiniy |
paslaugy  gavéjy  asmens
duomenys: {
duomenys  apie  gaunamas,
pajamas/ turta/ i3silavinimag;
informacija apie sveikatos bﬁkl¢i
pagal gydymo jstaigy paZymas;
duomenys apie nejgaluma;
informacija  apie  gyvenimo

salygas, buitj, asmeninj
gyvenimg.

Bendrieji Birzy rajono
gyventojy - socialiniy

paslaugy  gavéjy  atstovy
asmens duomenys: ‘

vardas; pavardé; telefono |
numeris. f
Bendrieji Birzy rajono

gyventojy - socialiniy

paslaugy  gavéju  asmens
duomenys: '
vardas; pavardé; asmens kodas; |
telefono numeris; gyvenamosios |
vietos adresas; elektroniniog
paSto adresas; duomenys apie|
nepilnamecius vaikus, tevyste, |
ugdymo jstaigg. '

Specialiy  kategorijy Birzy|
rajono gyventojy — socialiniy
paslaugy  gavéjy  asmens
duomenys:
duomenys  apie  gaunamas
pajamas/ turta/ i3silavinimg; |
informacija apie sveikatos biikl¢ |
pagal gydymo jstaigy paZzymas; |
duomenys apie  nejgaluma; |
informacija  apie  gyvenimo
salygas, buitj, asmeninj |
gyvenimg. ;

Bendrieji ~ Birzy  rajono
gyventojy - socialiniy |
paslaugy  gavéjy  atstovy L
asmens duomenys: 5

vardas; pavarde; telefono F
numeris. 1
Bendrieji Birzy rajono|
gyventojy - socialiniy ‘l



s sglygas, buitj, asmeninj |

: gyvenima. "

' Budintis globotojas Socialiniy paslaugy Birzy rajono Bendrieji Birzy rajono

| gyventojams teikimui gyventojy - socialiniy
paslaugy  gavéjy  asmens
duomenys:

23.

24,

25.

26.

paslaugy  gavéjy  asmens|
duomenys:

vardas; pavarde; asmens kodas;
telefono numeris; gyvenamosios
vietos adresas; elektroninio
pasto adresas; duomenys apie
nepilnamecius vaikus, tévyste, |
ugdymo jstaiga. ?

Specialiy  kategoriju BirZzy
rajono gyventoju — socialiniy
paslaugy  gavéjy  asmens|
duomenys: i
duomenys  apie  gaunamas|
pajamas/ turta/ i3silavinima;
informacija apie sveikatos biikle
pagal gydymo jstaigy paZymas;
duomenys apie nejgalumg;
informacija apie  gyvenimo

vardas; pavardé; asmens kodas;
telefono numeris; gyvenamosios
vietos adresas: banko saskaitos
numeris, pajamos, ugdymo,
istaigos pavadinimas, mokytojo
vardas,  pavarde, gydanéioi
gydytojo vardas, pavardé. ’

Specialiy  Kkategoriju Birzy
rajono gyventojy — socialiniy
paslaugy gavéjy  asmens|
duomenys:

informacija apie sveikatos bukle
pagal gydymo jstaigy pazymas

Visi kit [staigos darbuotojai, norédami susipaZinti su [staigos valdomais duomenimis, jeigu
toks poreikis atsiranda vykdant pareiginiuose nuostatose jvardytas funkcijas turi kreiptis |
Istaigos vadovg su praSymu dél prieigos prie Asmens duomeny suteikimo. Tokiu atveju,
Istaigos vadovas gali suteikti laiking priciga prie praSomy duomeny ir tik tokia apimtimi, kuri
reikalinga uzduociai jvykdyti.

Istaigos direktoriaus jsakymu paskiria atsakingg darbuotoja, kuris pasirasytinai supazindina
darbuotojus su Siomis Taisyklémis ir uztikrina §iy Taisykliy jgyvendinima.

Darbuotojai gali susipazinti bei naudotis tik tais dokumentais ir duomenuy rinkmenomis, su
kuriais susipaZinti ir juos tvarkyti jie buvo jgalioti.

Darbuotojai turi imtis priemoniuy, kad biity uzkirstas kelias atsitiktiniam ar neteisétam asmens
duomeny sunaikinimui, pakeitimui, atskleidimui, taip pat bet kokiam kitam ne teisétam
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a7

28.

29,

30.

al.

32.

tvarkymui, saugodami dokumentus bei duomeny rinkmenas tinkamai ir saugiai bei vengiant

nereikalingy kopijy darymo. Jei darbuotojas abejoja jdiegty saugumo priemoniy patikimumu,

Jis turi kreiptis | [staigos direktoriy, kad baty jvertintos turimos saugumo priemonés ir, jei

reikia, inicijuotas papildomy priemoniy jsigijimas ir jdiegimas.

Istaigos darbuotojai, atlikdami savo pareigas ir tvarkydami Duomeny subjekto asmens

duomenis, laikosi $iy principy:

27.1. Duomeny subjekto sutciktg informacija renka, tvarko, saugo tik dél teiséto intereso ir
grieztai laikydamiesi 2016 m. balandzio 27 d. Europos Parlamento ir Tarybos
reglamento (ES) 2016/679 dé¢l fiziniy asmeny apsaugos tvarkant asmens duomenis ir
deél laisvo tokiy duomeny judéjimo nuostaty, Lictuvos Respublikos asmens duomeny
teisinés apsaugos jstatymo, kity Sig teisés sritj Lietuvos Respublikoje
reglamentuojanciy teisés akty reikalavimy ir $iy Taisykliy;

27.2. Renkant ir tvarkant asmens duomenis laikosi tikslingumo ir proporcingumo principy,
nereikalauja i§ Duomeny subjekto pateikti ty duomeny, kuric néra reikalingi,
nekaupiami;

27.3.  Kaupia tik tuos duomenis, kurie bitini teikiant kokybigkas paslaugas;

27.4. Duomeny subjekto asmens duomenis gali suZinoti tik alitinkama kompetencijg turintys
Istaigos darbuotojai ir/ar Treticji asmenys, kuriuos [staiga pasitelkée paslaugai teikti, ir
tik tais atvejais, kai to reikia paslaugai suteikti.

27.5. Darbuotojai, vykdantys duomeny subjekto duomeny tvarkymo funkcijas, turi uzkirsti
kelig atsitiktiniam ar neteisétam tvarkymui, turi saugoti dokumentus saugiai (vengiant
nereikalingy kopijy su duomeny subjekto duomenimis kaupimo ir kt.). Dokumenty
kopijos, kuriose nurodomi duomeny subjekto duomenys, turi biiti sunaikinamos tokiu
blidu, kad iy dokumenty nebiity galima atkurti ir atpaZinti jy turinio.

V. SKYRIUS
ASMENS DUOMENU SAUGUMAS IR TVARKYMAS

Vadovaudamiesi Lictuvos Respublikos asmens duomeny teisinés apsaugos istatymu, Europos
Sajungos ir kt. duomeny apsauga reglamentuojanéiais teises aktais, [staiga taiko priemones,
kurios uZzkirsty kelia neteisétai prieigai arba neteisctam Duomeny subjekto duomeny
panaudojimui. |staiga uztikrina, jog Duomeny subjekto pateikiami duomenys biity apsaugoti
nuo bet kokiy neteiséty veiksmy: neteiséto Asmens duomeny pakeitimo, atskleidimo ar
sunaikinimo, asmens tapatybés vagystés, suk&iavimo bei, kad Asmens duomeny apsaugos
lygis atitikty Lietuvos Respublikos teisés akty nustatytus reikalavimus.

Istaiga naudoja atitinkamas verslo sistemas ir procediras, leid¥iandias apsaugoti ir ginti
Duomeny subjekto Istaigai patikétus asmeninius duomenis. [staiga naudoja saugumo
sistemas, technines ir fizines priemones, ribojangias prieiga prie Duomeny subjekto asmeniniy
duomeny ir jy panaudojimo [staigos serveriuose. Tik specialius leidimus turintys [staigos
darbuotojai turi teise matyti Duomeny subjekto asmeninius duomenis, pateiktus [staigai
sutarCiy pagrindu.

Asmens duomenys tvarkomi neautomatiniu biidu ir automatiniu biidu naudojant [staigoje
irengtas asmens duomeny tvarkymo priemones.

Istaiga naudoja 3ias duomeny bazes/ programas valdant Asmens duomenis: vidiné
kompiuterio atmintis, Microsoft word/ excell programos. Prie visy $iy programy prieiga turi
tik atitinkamas darbuotojas, kuris pagal savo pareigybes turi teise prisijungti prie sistemy
pries tai suvedus priskirtg slaptazod;.

Popierin¢je laikmenoje laikomi dokumentai, susije su darbuotojais specialiose rakinamose
spintose prie kuriy prieiga yra pilna apimtimi apribota.
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33

34.

35,

36.

37

38.

39.

40.

41.

42.

Darbuotojai, kurie automatiniu biidu tvarko asmens duomenis arba i§ kuriy kompiuteriy

galima patekti j vietinio tinklo sritis, kuriose yra saugomi asmens duomenys, privalo naudoti

slaptaZodZius. Slaptazodziai turi biti kei¢iami periodiskai (visais atvejais ne reciau kaip kas 3

(tris) men.), o taip pat susidarius tam tikroms aplinkybéms (pvz., pasikeitus darbuotojui,

i8kilus jsilauzimo grésmei, kilus jtarimui, kad slaptazodis tapo Zinomas tretiesiems asmenims

ir pan.) slaptazodis turi biiti pakeistas nedelsiant. Darbuotojas, dirbantis konkregiu
kompiuteriu, gali Zinoti tik savo slaptazodi.

Duomeny subjekty Asmens duomenys gali biiti renkami ir saugomi tik Jstaigai nuosavybés

teise priklausantivose kompiuterivose ar kitose informaciniy technologijy priemoniy

irenginiuose. DraudZiama saugoti Asmens duomenis asmeniniuose Darbuotojy jrenginiuose

(pvz., telefonuose, plansetése ar kt.).

Uz kompiuteriy priezilrg atsakingas darbuotojas (ar) kompiuteriy/sistemy prieZidiros

paslaugas teikiantis subjektas privalo uZtikrinti, kad asmens duomenuy rinkmenos nebiity

»matomos™ (angl. shared) i3 kity kompiuteriy, o antivirusinés programos atnaujinamos

periodiskai.

Atsakingas uZz kompiuteriy prieZitirg darbuotojas (ar) kompiuteriy/sistemy priezitiros

paslaugas teikiantis subjektas daro kompiuteriuose esandiy duomeny rinkmeny kopijas.

Praradus ar sugadinus Sias rinkmenas, atsakingas darbuotojas (ar) kompiuteriy/sistemy

prieziliros paslaugas teikiantis subjektas turi jas atstatyti ne véliau kaip per 3 (tris) darbo

dienas.

Darbuotojas netenka teisés tvarkyti asmens duomenis, kai pasibaigia darbuotojo darbo ar

panaSaus pobiidZio sutartis su [staiga, arba kai [staigos vadovas atSaukia darbuotojo

paskyrima/ jgaliojima tvarkyti asmens duomenis.

Duomeny subjekty dokumentai bei jy kopijos, finansavimo, buhalterinés apskaitos ir

atskaitomybés, archyvinés ar kitos bylos, kuriose yra Asmens duomeny, saugomos

rakinamose spintose arba seifuose. Dokumentai, kuriuose yra Asmens duomeny, neturi bti
laikomi visiems prieinamoje matomoje vietoje.

Siekdama uztikrinti Asmens duomeny apsauga, Istaiga jgyvendina arba numato jgyvendinti

Sias asmens duomeny apsaugos priemones:

39.1.  Administracines (saugaus dokumenty ir kompiuteriniy duomeny bei Jju archyvy
tvarkymo, taip pat jvairiy veiklos sri¢iy darbo organizavimo tvarkos nustatymas,
personalo supazindinimas su asmens duomeny apsauga ir kt.);

39.2. Techninés ir programinés jrangos apsaugos (tarnybiniy stoéiy, informaciniy sistemy ir
duomeny baziy administravimas, darbo viety, [staigos patalpy prieZitra, operaciniy
sistemy apsauga, apsauga nuo kompiuteriniy virusy ir kt.);

39.3.  Komunikacijy ir kompiuteriy tinkly apsaugos (bendro naudojimo duomeny, programuy,
nepageidaujamy duomeny pakety filtravimas (angl. firewalling) ir kt.).

Asmens duomeny apsaugos techninés ir programinés priemonés turi uztikrinti:

40.1.  Operaciniy sistemy ir duomeny baziy kopijy saugyklos jrengima;

40.2. Nenutrikstamo duomeny tvarkymo (apdorojimo) proceso technologija;

40.3.  Sistemy veiklos atnaujinimo nenumatytais atvejais strategijg (netikétumy valdymas);

40.4.  Autorizuotg duomeny naudojima, jy nepazcidziamuma.

Istaigos pasitelkti Duomeny tvarkytojai ar Tretieji asmenys, kuriuos staiga pasitelké

uzsakytoms paslaugoms teikti turi garantuoti reikiamas technines ir organizacines asmens

duomeny apsaugos priemones ir uztikrinti, kad tokiy priemoniy biity laikomasi. Informuoti

Istaiga apie ketinamas sudaryti sutartis su pagalbiniais duomeny tvarkytojais bei gauti

i8ankstinius rasytinius [staigos sutikimus dél jy paskyrimo.

[staigos uztikrinamas patalpy, kuriose laikomi asmens duomenys saugumas ir priezilra,

pricgaisrines saugos taisykliy laikymasis, jvairiy techniniy priemoniy, bitiny asmens

duomeny apsaugai uZtikrinti, jgyvendinimas.
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43.

44.

45.

46.

47.

48.

49.

Jeigu Istaigos darbuotojas abejoja jdiegty saugumo priemoniy patikimumu, jis turi kreiptis
tiesioginj savo vadovg, kad bity jvertintos turimos saugumo priemonés ir, jei reikia,
inicijuotas papildomy priemoniy jsigijimas ir jdiegimas.

Dokumentai, kuriuose yra asmens duomeny, néra ir negali biti laikomi visiems prieinamoje

matomoje vietoje. Dokumenty kopijos, kuriose nurodomi darbuotojy asmens duomenys, yra ir

turi bati sunaikintos taip, kad $iy dokumenty nebity galima atkurti ir atpazinti jy turinio.

Darbuotojy kompiuteriai, kuriuose saugomos rinkmenos su klienty, kity fiziniy asmeny

duomenimis, negali buti laisvai pricinami i§ kity tinklo kompiuteriy. Siy kompiuteriy

antivirusin¢ programing jranga turi biiti nuolat atnaujinama.

Kiekvienam [staigos darbuotojui suteikiamas unikalus prisijungimo prie Jstaigos tinklo

resursy vardas ir slaptazodis. Darbuotojas, dirbantis konkreéiu kompiuteriu, gali Zinoti tik

savo slaptazodj, privalo saugoti suteiktg slaptazod] ir neatskleisti jo tretiesiems asmenims.

Slaptazodziai esant biitinybei (pasikeitus darbuotojui, i8kilus jsilauzimo grésmei ir pan.) turi

biti kei¢iami periodiSkai, o taip pat susidarius tam tikroms aplinkybéms (pvz.: pasikeitus

darbuotojui, iskilus jsilauzimo grésmei, kilus jtarimui, kad slaptazodis tapo Zinomas
tretiesiems asmenims, ir pan.).

Darbuotojai privalo taip organizuoti savo darba, kad kiek jmanoma apriboty galimybe kitiems

asmenims (kitiems [staigos darbuotojams, praktikantams, savanoriika praktika atliekantiems

ar Kkitiems tretiesiems asmenims) suzinoti tvarkomus asmens duomenis. Si nuostata
igyvendinama:

47.1. Nepalieckant dokumenty su tvarkomais asmens duomenimis ar kompiuterio, kuriuo
naudojantis galima atidaryti rinkmenas su asmens duomenimis, be priezitros taip, kad
juose esancig informacija galéty perskaityti darbuotojai, neturintys teisés dirbti su
konkreciais asmens duomenimis ar kiti asmenys;

47.2. Dokumentus laikant taip, kad juy (ar jy fragmenty) negaléty perskaityti atsitiktiniai
asmenys;

47.3. Jei dokumentai, kuriose yra asmens duomeny, kitiems darbuotojams, padaliniams,
istaigoms perduodami per asmenis, kurie neturi teisés tvarkyti asmens duomenis, arba
per pasta ar kurjerj, jie privalo biiti perduodami uzklijuotame nepermatomame voke. Sis
punktas netaikomas, jeigu minéti prane8imai jteikiami klientams, kitiems interesantams
asmeniskai ir konfidencialiai;

47.4. Istaigos patalpose yra jrengta patalpy apsaugos ir prieSgaisriné signalizacija, kuri yra
prijungta prie apsaugos jmonés 24 val. per parg stebéjimo pulto;

47.5. Darbuotojas privalo laikyti paslaptyje jam asmeni$kai suteiktus patekimo j patalpas
signalizacijos jjungimo / i§jungimo kodus ir neleisti kitiems asmenims jais naudotis.
I8kilus jtarimui, kad suteikti kodai tapo Zinomi kitam asmeniui, darbuotojas privalo apie
tai nedelsiant pranesti Istaigos vadovui;

47.6. Darbuotojas privalo laikyti kitiems asmenis neprieinamoje vietoje asmenikai jam
suteikta patekimo | patalpas rakta ir neleisti kitiems asmenims juo naudotis.

Darbuotojas, prarades jam suteikta rakta, privalo apie tai nedelsiant pranesti [staigos
vadovui.

_ VI. SKYRIUS
PRIEMONES, IGYVENDINANCIOS DUOMENU APSAUGA

Darbuotojo darbo vieta kompiuteryje turi buti tvarkinga (darbalaukyje ir kompiuterio
atmintyje negali biiti jokiy dokumenty, kuriuose gali buti asmens duomeny, i¥skyrus
naudojamy programy piktogramas). Darbuotojai tinkamam paslaugy jvykdymui privalo
iSimtinai naudoti tik Jstaigos programas/ duomeny bazes.

Darbuotojas ilgiau nei 30 min. nesinaudojantis darbo kompiuteriniu jrenginiu privalo
i§siregistruoti ir palikti darbo vieta pilnai apribota prie duomeny tretiesiems asmenims.
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50.

51.

52.

53.

54,

Istaiga atskiru vidiniy teisés aktu gali suteikti darbuotojui technines priemones (e. g.
kompiuteris, telefono aparatas etc.) tinkamam darbo funkeijy atlikimui. Tagiau darbuotojas
panaudos pagrindais suteikta techning priemong¢ privalo naudoti iSimtinai Jstaigos veiklos
tikslams siekti. Draudziama suteiktg technika naudoti asmeniniams poreikiams tenkinti ir
kaupti asmeninius duomenis vidinéje atmintyje.

Pagrindinés priemonés, padedancios uztikrinti efektyviag duomeny apsaugg:

1
312
51.3.
51.4.
J1.5.
51.6.
1.7
31.8.

31.9,

31.10
311
5112
gl:.12
51.14
a2l
51.16
3117

Patalpos rakinamos;

[rengta patalpy signalizacijos sistema;

Kontroliuojamas darbuotojy prisijungimas prie vidinio tinklo;
Kontroliuojamas tre¢iyjy Saliy vartotojy prisijungimas;

Naudojama sertifikuota programiné jranga;

Programin¢ jranga atnaujinama, laikantis nustatytos tvarkos;
Kompiuteriuose jdiegtos antivirusinés programos;

Darbuotojai supazindinti su tvarka, kaip elgtis piktavalisky programy antpliidZio
atveju;

Darbuotojams nesuteiktos teisés patiems diegti programing jranga;
Darbuotojai mokomi dirbti su programine jranga;

Daromos atsarginés duomeny kopijos;

Prieziira ir gedimy 3alinima atlicka kvalifikuoti specialistai;

Patalpose yra ugnies gesintuvy;

Pastato patalpose jrengti dimy ir kar$¢io davikliai;

Svarbiausiai kompiuterinei jrangai skirti nenutriikstamo maitinimo $altiniai;
Stebima elektros srovés tiekimo bikle;

Kabeliai yra izoliaciniuose vamzdziuose.

VII. SKYRIUS
DARBUOTOJU TEISES IR PAREIGOS

Duomeny subjekty Asmens duomenis gali tvarkyti tik tie Darbuotojai, kurie tinkamai
supazindinti su $iy Taisykliy salygomis (darbuotojy asmens duomeny taisykliy 1 priedas) ir
patvirting pareigos del asmens duomeny laikymosi konfidencialumo pasizadéjimo formg
(darbuotojy asmens duomeny taisykliy 2 priedas).

Darbuotojas turi $ias teises:

33.1,
53.2.
33,9,

Zinoti (bt informuotas) apic savo Asmens duomeny tvarkyma;

Susipazinti su savo Asmens duomenimis ir kaip jie yra tvarkomi;

Atsisakyti naudoti savo atvaizdg [staigos veikloje (pvz., vizitinése kortelése,
reklamose ar pan.).

Kiekvienas Darbuotojas, tvarkantis Asmens duomenis, privalo:

54.1.
54.2.

54.3.

54.4.

Susipazinti su Darbuotojy duomeny taisyklemis;

PasiraSyti konfidencialumo jsipareigojima dél duomeny tvarkymo (kai Darbuotojas dél
savo pareigybiy tvarko kity Darbuotojy duomenis;

Tvarkyti Asmens duomenis grieZtai vadovaudamasis 2016 m. balandzio 27 d. Europos
Parlamento ir Tarybos reglamento (ES) 2016/679 dél fiziniy asmeny apsaugos
tvarkant asmens duomenis ir d¢l laisvo tokiy duomeny judéjimo nuostatomis, Lietuvos
Respublikos asmens duomeny teisinés apsaugos jstatymu bei kity susijusiy teisés akty
reikalavimais;

Saugoti Asmens duomeny paslaptj. Turi laikytis konfidencialumo principo ir laikyti
paslaptyje bet kokia su asmens duomenimis susijusia informacija, su kuria jis
susipazino vykdydamas savo pareigas, nebent tokia informacija buty vieSa pagal
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35.

56.

galiojanCiy jstatymy ar kity teisécs akty nuostatas. Konfidencialumo principo [staigos
Darbuotojas turi laikytis ir pasibaigus darbo santykiams:

54.5. Neatskleisti, neperduoti ir nesudaryti salygy bet kokiomis priemonémis susipaZinti su
Asmens duomenimis né vienam kitam [staigos darbuotojui, kuris néra jgaliotas
tvarkyti Asmens duomeny arba néra bitina atskleisti duomenis dél Paslaugy
suteikimo;

54.6. Darbuotojas jsipareigoja neidnesti informacijos 3altiniy (laikmeny), kuriuose gali biiti
konfidencialios informacijos ar nuorody i ja uz darbo vietos riby, jskaitant
konfidencialios informacijos perdavima 7odZiu ir rastu telefoninio, faksimilinio ar
interneto rySio priemonémis ar kitomis priemonémis kurios bus pricinamos §ios
sutarties galiojimo metu. Informacijos laikmeny i$nesimas i§ darbo vietos galimas tik
darbo [staigoje tikslais ir tik gavus [staigos administracijos vadovo ar jo jgalioto
asmens leidima.

54.7. Istaigos administracijos vadovo nurodymu Darbuotojas jsipareigoja grazinti [staigai
visg gautg i§ klienty (jy atstovy pagal jstatyma) informacija, i3reik$ta visose
imanomose graZinimo laikotarpiu informacijos iSreiskimo formose, jskaitant bet
neapsiribojant spausdinta, raSyta, pieita, kompiuterinése laikmenose patalpinta ir
kitaip i8reikSta informacija, jskaitant visus jos vertimus, kopijas, originalus ar bet
kokius uzraSus (zinutes), paruoitus minétos informacijos pagrindu ar su ja susijusius.

54.8. Pasibaigus Darbuotojo darbo santykiams [staigoje, Darbuotojas jsipareigoja ne véliau
kaip paskuting darbo sutarties galiojimo dieng grazZinti visg (visas kopijas, vertimus,
originalus) gautg [staigoje, ruosta paslaugy ar kitaip gautg del darbo santykiy [staigoje
ir turimg  konfidencialig informacija, isreikita kaip radytiniuose dokumentuose,
kompiuterinése laikmenose, taip visose Kitose galimose tuo metu iSraiskos
priemoné¢se. Darbuotojas jsipareigoja sunaikinti visus raSytinius dokumentus ir/ar
duomeny bazes, kuriy nereikia perduoti Jstaigai, bet kokioje kompiuteringje
laikmenoje auk3¢iau minétu Siame straipsnyje terminu, jei juose yra uzfiksuota
konfidenciali informacija ar yra nuorodos j ja.

54.9. Sickdamas uzkirsti kelig atsitiktiniam ar neteisétam Asmens duomeny sunaikinimui,
pakeitimui, atskleidimui, taip pat bet kokiam kitam neteisétam tvarkymui, turi saugoti
dokumentus bei duomeny rinkmenas tinkamai ir saugiai bei vengti nereikalingy kopijy
darymo. Jstaigos dokumenty kopijos, kuriose nurodomi asmens duomenys, turi biiti
sunaikintos taip, kad 8iy dokumenty nebiity galima atkurti ir atpazinti Jju turinio;

54.10. Nedelsiant pranesti savo tiesioginiam vadovui apie bet kokig jtarting situacija, kuri gali
kelti grésme Asmens duomeny saugumui ir imtis priemoniy tokios situacijai i§vengti.

Darbuotojai, kurie automatiniu biidu tvarko Asmens duomenis arba i% kuriy kompiuteriy

galima patekti | vietinio tinklo sritis, kuriose yra saugomi asmens duomenys, privalo naudoti

slaptazodZius. SlaptazodZiai turi baiti kei¢iami periodidkai (visais atvejais ne reéiau kaip kas 3

(tris) mén.), o taip pat susidarius tam tikroms aplinkybéms (pvz., pasikeitus darbuotojui,

i8kilus jsilauzimo grésmei, kilus jtarimui, kad slaptazodis tapo Zinomas tretiesiems asmenims

ir pan.) slaptazodis turi biiti pakeistas nedelsiant. Darbuotojas, dirbantis konkregiu
kompiuteriu, gali Zinoti tik savo slaptaZodj. Kickvienai skirtingai programai turi buti
naudojamas atskiras slaptazodis.

Jeigu Istaiga Darbuotojui suteikia [staigos nuosavybés teisc valdomg kompiuterj, elektroninj

pasta ar kitas programas, jos iSimtinai naudojamos [staigos veiklai vykdyti. Darbuotojui

draudziama laikyti, persiysti savo Asmeninius duomenis ar Kitaip naudoti suteikta technika

Asmeniniams poreikiams. Be kita ko, Darbuotojas yra informuojamas, kad audito, darbo

kontroles vykdymo tikslais auki¢iau suteikta technika bet kuriuo metu gali biti paimta i§

Darbuotojo laikinai jvertinti iy salygy vykdyma.
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57.

58.

59,

60.

61.

62.

63.

Darbuotojas netenka teisés tvarkyti asmens duomenis, kai pasibaigia Darbuotojo darbo ar
panaSaus pobudzio sutartis su [staiga, arba kai [staigos vadovas at3aukia darbuotojo
paskyrima/ jgaliojima tvarkyti asmens duomenis.

Darbuotojui nutraukus darbo santykius su [staiga buhalterijos skyrius privalo panaikinti ir (ar)

pranesti atitinkamam [staigos padaliniui del prieigy pric Asmens duomeny baziy panaikinimo.

Uz kompiuteriy priezilirg atsakingas Darbuotojas ir (ar) kompiuteriy/sistemy prieZitiros

paslaugas teikiantis subjektas privalo uztikrinti, kad asmens duomeny rinkmenos nebiity

»matomos® (angl. shared) i§ kity kompiuteriy, o antivirusinés programos atnaujinamos

periodiskai.

Atsakingas uZ kompiuteriy priezitirg Darbuotojas ir (ar) kompiuteriy/sistemy prieZitiros

paslaugas teikiantis subjektas daro kompiuteriuose esan¢iy duomeny rinkmeny kopijas.

Praradus ar sugadinus Sias rinkmenas, atsakingas darbuotojas (ar) kompiuteriy/sistemy

priczidros paslaugas teikiantis subjektas turi jas atstatyti ne véliau kaip per 3 (tris) darbo

dienas.

Duomeny subjekty dokumentai bei jy kopijos, finansavimo, buhalterinés apskaitos ir

atskaitomybés, archyvinés ar kitos bylos, kuriose yra asmens duomeny, saugomos rakinamose

spintose arba seifuose. Dokumentai, kuriuose yra asmens duomeny, neturi biiti laikomi
visiems prieinamoje matomoje vietoje.

Sickdama uztikrinti asmens duomeny apsauga, Jstaiga jgyvendina arba numato jgyvendinti

Sias asmens duomeny apsaugos priemones:

62.1. Administracines (saugaus dokumenty ir kompiuteriniy duomeny bei jy archyvy
tvarkymo, taip pat jvairiy veiklos sri¢iy darbo organizavimo tvarkos nustatymas,
personalo supaZzindinimas su asmens duomeny apsauga ir kt.);

62.2. Techninés ir programinés jrangos apsaugos (tarnybiniy sto¢iy, informaciniy sistemy ir
duomeny baziy administravimas, darbo viety, [staigos patalpy prieZiiira, operaciniy
sistemy apsauga, apsauga nuo kompiuteriniy virusy ir kt.);

62.3. Komunikacijy ir kompiuteriy tinkly apsaugos (bendro naudojimo duomeny, programuy,
nepageidaujamy duomeny pakety filtravimas (angl. firewalling) ir kt.).

Pra8yma dél susipazinimo su sukauptais Asmens duomenimis Darbuotojai gali pateikti:

Elektroniniu pastu Registruotu pastu

| birzai.socpaslaugos@gmail.com ~ Rotu$és g. 16A, LT-41137 Birzai

64,

65.

66.

67.

Gavus Darbuotojo praSymg susipazinti su sukauptais Asmens duomenimis, informacija, ar su
juo susij¢ duomenys yra pateikiami ne véliau kaip per 30 kalendoriniy dieny nuo Darbuotojo
kreipimosi dienos. Duomenys pateikiami adekvaéia forma, kokia Darbuotojas kreipési j
Istaiga dé¢l duomeny pateikimo.

VIII. SKYRIUS
DUOMENU APSAUGOS PAREIGUNO PAREIGOS

Duomeny subjekty Asmens duomenis gali tvarkyti tik tie Darbuotojai, kurie tinkamai
supazindinti su $iy Taisykliy salygomis (darbuotojy asmens duomeny taisykliy 1 priedas) ir
patvirting pareigos de¢l asmens duomeny konfidencialumo pasizadéjimo forma (darbuotojy
asmens duomeny taisykliy 2 priedas).

Istaigos vadovo jsakymu, asmens duomeny apsaugos pareigiinas (toliau — Pareigiinas) gali
buti paskirtas i§ esamy [staigos darbuotojy, naujas darbuotojas arba asmuo, su kuriuo biity
sudaroma paslaugy teikimo sutartis.

Istaigos vadovas paskyrgs arba sudargs su Pareiglinu paslaugy teikimo sutartj, privalo
uztikrinti, kad Pareiglino kontaktiniai duomenys per protingg terming nuo jo paskyrimo /
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68.

69.

70.

71.

72.

19,

paslaugy sutarties sudarymo biity tinkamai paskelbti duomeny subjektams bei pranesti

Valstybinei duomeny apsaugos inspekcijai.

Skirdamas Pareigiing, Jstaigos vadovas privalo jvertinti ir jgyvendinti tai, kad:

68.1. Pareigiinas turéty tinkamy asmens duomeny teisinés apsaugos praktiniy ir ekspertiniy
Ziniy;

68.2. Pareigiinas biity jtraukiamas j visy su asmens duomeny apsauga ir privatumu susijusiy
klausimy nagrinéjima Jstaigoje;

68.3. Pareiglinas biity tiesiogiai pavaldus [staigos vadovui.

Pareiglinas neturéty jokiy kity pareigy, neatlikty funkciju, kurios galéty sukelti interesy

konflikta su jo atlickamomis Pareiglino funkcijomis.

Pareigiinas privalo:

70.1. Uztikrinti, kad Istaigoje vykdomas asmens duomeny tvarkymas atitikty Reglamento,
kity, asmens duomeny teising apsaugg reglamentuojanéiy teisés akty reikalavimus,
tinkamai jvertinant duomeny tvarkymo operacijas, duomeny tvarkymo pobiidj, aprepti,
konteksta, tikslus, potencialy pavojy;

70.2.  Stebeti, kaip laikomasi Reglamento, kity, asmens duomeny teising apsauga
reglamentuojaniy teisés akty reikalavimy, $iy Taisykliy, kity vidiniy dokumenty,
susijusiy su asmens duomeny apsauga;

70.3. Konsultuoti ir stebéti, kaip [staigoje atlickamas poveikio duomeny apsaugai
vertinimas;

70.4.  Informuoti Istaigos vadovg ir kitus darbuotojus apie jy pareigas pagal Reglamento ir
kitus, asmens duomeny teising apsauga reglamentuojandius, teisés aktus ir juos
konsultuoti dél konkreéiy pareigy vykdymo;

70.5.  Informuoti Istaigos vadovg apie bet kokius neatitikimus, paZeidimus asmens duomeny
apsaugos srityje, kuriuos Pareigiinas nustato, vykdydamas savo funkcijas;

70.6. Mokyti [staigos darbuotojus, dirban¢ius su asmens duomenimis, asmens duomeny
teisinés apsaugos klausimais;

70.7. Bendradarbiauti, buti kontaktiniu asmeniu santykiuose su Valstybine duomeny
apsaugos inspekcija.

Jei del jvykdyto asmens duomeny incidento kyla pavojus duomeny subjekty teiséms ir
laisvéms, Pareiglinas ar kitas [staigos vadovo paskirtas darbuotojas privalo nedelsiant, bet ne
véliau nei kaip per 72 val. pranesti Valstybinei duomeny apsaugos inspekcijai apie jvykusj
incidenta. Kilus ypatingai dideliam pavojui duomeny subjekty teisems ir laisvéms,
informacija apie jvykusj incidenta nedelsiant taip pat turi biiti pateikta duomeny subjektams.
Nesant galimybés informuoti visus duomeny subjektus dél jy didelio kiekio ar kity priezaséiy,
Pareigiinas ar kitas [staigos vadovo paskirtas darbuotojas kartu su [staigos vadovu apsvarsto ir
priima sprendima 8ig informacijg pateikti per visuomenés informavimo kanalus (spauda,
televizija, kt.).
Teikiant pranedimg dél jvykusio asmens duomeny incidento, Valstybinei duomeny apsaugos
inspekceijai, duomeny subjektams privalo biiti trumpai apraSytas asmens duomeny incidento
pobudis, nurodant apytikslj duomeny subjekty skaigiy, kuriy asmens teisés ir laisvés galéjo
buti paZeistos, Pareigiino ar kito atsakingo darbuotojo kontaktai, trumpai apradytos tikétinos
incidento pasekmés bei priemonés, kuriy [staiga imasi / imsis, kad biity pasalintos neigiamos
pasekmes, susijusios su jvykusiu incidentu.

Nustatant, ar butina vykdyti informavimo pareiga, Parciglinas ar kitas [staigos vadovo

paskirtas atsakingas darbuotojas privalo jvertinti, ar dél jvykusio incidento:

73.1. lvyko konfidencialumo pazeidimas (pavyzdziui, atskleisti duomenys ir jie tapo
prieinami tretiesiems asmenims, suteikiant prieiga, tinkamai neSifruojant, kt.);

73.2. lvyko duomeny pasickiamumo paZeidimas (pavyzdziui, prarasti duomenys ir neturima
atsarginiy kopiju);
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73.3.  lvyko duomeny vientisumo pazeidimas (pavyzdziui, prarasti klienty duomenys, turima
tik dalis atsarginiy kopijy, dél ko nejmanoma ,.atkurti visos su klientu bendravimo
istorijos).

74.  Pareiglinas ar kitas [staigos vadovo paskirtas atsakingas darbuotojas privalo uZtikrinti, kad
visos neatitiktys, jskaitant ir asmens duomeny apsaugos incidentus biity tinkamai
dokumentuotos ir saugomos.

IX. SKYRIUS
INTELEKTINES NUOSAVYBES TEISES

Darbuotojo sukurtas intelektines veiklos rezultatas, jeigu Darbuotojas tokj darbo rezultatg sukiire
Istaigos pavedimu ir veikdamas Jstaigos interesais, visos autorinés turtinés teisés licka [staigai.

X. SKYRIUS
ATSAKOMYBE

75.  Darbuotojas prie$ sudarant darbo, kai asmuo sickia sudaryti su Jstaiga darbo sutartj ir po
darbo sutarties sudarymo privalo [staigai pateikti i§samius ir teisingus duomenis/ dokumentus
apie save. [staiga nebus atsakinga uz 7ala, atsiradusig Darbuotojui ir (ar) tretiesiems asmenims
del to, jog Darbuotojas nurodé neteisingus ir (ar) neidsamius savo asmens duomenis arba
tinkamai ir laiku neinformavo apie jy pasikeitimus.

76. Tuo atveju, jeigu Darbuotojas yra tinkamai supaZindintas su $iomis Taisyklemis ir kitais
vidiniais [staigos teisés aktais, kurie biitini vykdyti su darbo santykiais susijusias funkcijas
atsakomyb¢ del neatsargiy ar tyCiniy veiksmy, kuriais pazeidziamos Taisyklés ar kiti LR
teisés aktai tenka iSimtinai Darbuotojui. [staiga dél tokiy veiksmy neatsako.

XI. SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

77.  Sios Taisyklés, sudarytos vadovaujantis 2016 m. balandzio 27 d. Europos Parlamento ir
Tarybos reglamento (ES) 2016/679 dél fiziniy asmeny apsaugos tvarkant asmens duomenis ir
del laisvo tokiy duomeny judéjimo nuostatomis, Lictuvos Respublikos asmens duomeny
teisinés apsaugos jstatymu bei kity susijusiy teisés akty nuostatomis.

78. staiga turi teis¢ i dalies arba visiskai pakeisti Taisykles apie tai i§ anksto informuodama
darbuotojus, kurie turés teis¢ susipazinti su pakeistomis sglygomis.

79.  Siy Taisykliy pagrindu kylantiems santykiams taikoma Lietuvos Respublikos teisé.

80. Visi nesutarimai, kile dél 3iy Taisykliy vykdymo, sprendziami deryby budu. Nepavykus
susitarti per 30 (trisdeSimt) kalendoriniy dieny, gin€ai sprendziami Lietuvos Respublikos
teisés akty nustatyta tvarka, pasinaudojant ikiteismine gindy nagringjimo instancija —
valstybines darbo gin¢y komisijos procediromis.

81. Darbuotojai su Siomis Taisyklémis supaZindinami pagal darbuotojy asmens duomeny
tvarkymo taisykliy 1 priedo forma.

82. Darbuotojai, kurie dél savo pareigybiy tvar
Taisyklémis supaZindinami pagal darb
forma.

arbuotojy Asmens duomenis su Siomis

e . ’9‘?" \
N O

N 4
L O |
%
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PATVIRTINTA

V3] Birzy rajono socialiniy paslaugy
centro darbuotojy asmens duomeny
tvarkymo taisykliy

| priedas

) VIESOSIOS JSTAIGOS
BIRZY RAJONO SOCIALINIY PASLAUGU CENTRO
INFORMAVIMO APIE DARBUOTOJO ASMENS DUOMENU TVARKYMA FORMA

(darbuotojo skyriaus pavadinimas, pare?osf\&d&;, pavarde) W‘

INFORMAVIMAS APIE DARBUOTOJO ASMENS DUOMENU TVARKYMA

(Data, vieta)

(vardas, pavarde)

esu informuotas (-a), kad mano asmens duomenys (toliau — asmens duomenys) yra tvarkomi
duomeny valdytojo — Vie3oji jstaiga Birzy rajono socialiniy paslaugy centras, jstaigos kodas
300095268, buveines adresas Rotudés g. 16A, LT-41137 Birzai; kontaktai: el. p.
birzai.socpaslaugos@gmail.com, tel. nr. (8 450) 32 962 (toliau — ,,Jstaiga): (i) Darbo sutarties
sudarymui, administravimui ir jvykdymui; (ii) Socialiniy paslaugy Birzy rajono gyventojams
teikimui; (iii) Pateikti duomenis valstybés institucijoms dél su darbo santykiais susijusiy iSmoky
mokejimo; (iv) Susisiekimui su Darbuotojo Seimos nariais, jeigu jvyksta avarija ir dél to
sutrikdoma Darbuotojo sveikata, tinkamoms darbo salygoms uZtikrinti: (v) Administraciniais,
nusikaltimy prevencijos atskleidimo ir teisiniais tikslais; (vi) Auditui; (vii) Personalo valdymui,
personalo dokumenty rengimui, dokumenty valdymui; (viii) Turimy materialiniy ir finansiniy
istekliy valdymui ir naudojimui.

csu supaZindintas (-a) su direktoriaus patvirtintomis Darbuotojy asmens duomeny tvarkymo
taisykleémis ir sutinku vykdyti numatytas pareigas.

Be kita ko, patvirtinu savo sutikimg dél [staigos teisés:

I. Darbo santykiy su [staiga metu, mano pareigybes ir atvaizdas baty publikuojamas [staigos
interneto svetainéje www.birzuspe.lt ir (ar) Istaigos stenduose, ,,Facebook* paskyroje:

[] Sutinku
[] Nesutnku

2. Darbo santykiy su Jstaiga metu mano vardas ir (ar) pavardé biity naudojami [staigos
elektroninio pasto adreso sudarymui, komunikuojant su tre¢iaisiais asmenimis:

(] Sutinku
[] Nesutnku

3. [staigos kolektyve skelbti mano gimimo data:
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[] Sutinku
[] Nesutnku

4. Darbo santykiy su Jstaiga metu, bii¢iau filmuojamas ir fotografuojamas, o filmuota/
fotografuota medZiaga publikuojama [staigos interncto svetaingje www.birzuspe.lt ir (ar)
Istaigos socialiniuose tinkluose:

(] Sutinku
[] Nesutnku

Taip pat esu informuotas (-a), kad vadovaujantis Reglamento (ES) Nr. 2016/679 ir Lietuvos
Respublikos asmens duomeny teisinés apsaugos jstatymo (toliau — ADTA]J) 15,16,17 straipsniuose
itvirtintomis asmens duomeny subjekto teisémis ir ADTA] 25 straipsnyje nustatyta tvarka turiu
teisg: 1) Zinoti (biiti informuotas) apie mano asmens duomeny tvarkyma; 2) susipaZinti su savo
asmens duomenimis ir kaip jie yra tvarkomi; 3) reikalauti, sunaikinti mano asmens duomenis arba
sustabdyti mano asmens duomeny tvarkymo veiksmus, kai duomenys tvarkomi nesilaikant
ADTA[ ir kity asmens duomeny tvarkyma reglamentuojanéiy teisés akty nuostaty.

Esu informuotas, kad bet kuriuo metu galiu ataukti savo auki&iau isreikstus sutikimus.

Taip pat turiu teisg pateikti skunda Valstybinei duomeny apsaugos inspekcijai (L.Sapiegos g.
17, 10312 Vilnius, Tel. +3705 271 2804, El. pastas ada@ada.lt).

(vardas, pavardeé) (parasas)
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PATVIRTINTA

V3] Birzy rajono socialiniy paslaugy centro
darbuotojy asmens duomeny

tvarkymo taisykliy

2 priedas

VI BIRZY RAJONO SOCIALINIUY PASLAUGU CENTRAS

KONFIDENCIALUMO PASIZADEJIMAS

202 m. d. Nr.

Birzai

.................................................................................................................................... ; pasizadu
neteikti informacijos tretiems asmenims apie paslaugy gavéjo asmens duomenis (t. y. jo vardo,
pavardés, gimimo datos, asmens kodo, gyvenamosios vietos adreso, pilietybés, asmens tapatybe
patvirtinan¢io dokumento numerio, apic jo Seima, buitj, gyvenimo sglygas, asmeninj gyvenima,
ligas ir kita informacija, susijusig su paslaugu gavéju).

Si pareiga galioja ir pasibaigus darbo santykiams.

(para3as) (vardas, pavardé)
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