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jsakymu Nr. 73

SIAULIU MIESTO SAVIVALDYBES SOCIALINIU PASLAUGU CENTRO
ASMENS DUOMENU TVARKYMO TAISYKLES

I. SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Asmens duomeny tvarkymo taisyklés (toliau — Taisyklés) parengtos, vadovaujantis Lietuvos
Respublikos asmens duomeny teisinés apsaugos jstatymu (Zin., 1996, Nr. 63-1479; 2003, Nr. 15-597;
suvestiné redakcija 2017-01-01) (toliau — ADTA]I), ir Bendruoju duomeny apsaugos reglamentu (ES)
2016/679, kuris pradétas taikyti nuo 2018 m. geguzés 25 d. (toliau - BDAR).

2. Asmens duomeny tvarkymo Siauliy miesto savivaldybés socialiniy paslaugy centre (toliau —
Centras), taisykliy tikslai:

— reglamentuoti asmens duomeny tvarkyma, uztikrinant ADTA], BDAR ir kity jstatymy bei
teisés akty, reglamentuojanciy asmens duomeny tvarkymg ir apsauga, laikymasj ir jgyvendinima;

— ginti zmogaus privataus gyvenimo nelie¢iamumo teisg, tvarkant asmens duomenis.

3. Istaigos darbuotojai, jgalioti tvarkyti asmens duomenis, privalo laikytis pagrindiniy asmens
duomeny tvarkyma ir apsauga, laikymasj ir igyvendinima, reglamentuojanciy teisés akty.

4. Teiséto tvarkymo kriterijus — tai teisinis pagrindas, kuriam esant gali bati tvarkomi asmens
duomenys.

5. Taisyklése vartojamos sgvokos atitinka ADTA] vartojamas sgvokas.

6. Taisykliy nuostatos negali plésti ar siaurinti [statymo taikymo srities bei priestarauti ADTA],
BDAR nustatytiems asmens duomeny tvarkymo principams ir kitiems asmens duomeny tvarkymgag
reglamentuojantiems teisés aktams.

Il. SKYRIUS
PAGRINDINES SAVOKOS

7. Privatus Zmogaus gyvenimas — tai individo asmeninis gyvenimas: gyvenimo budas,
Seimyniné padétis, gyvenamoji aplinka, santykiai su kitais Zmonémis, individo pazitiros, jsitikinimai,

Iprociai, jo fiziné bei psichiné bikle, sveikata, garbé, orumas ir kt. Neabejotinai §i sagvoka apima



asmens lytinj, dvasinj, religinj gyvenimg, privaty susirasin¢jima, pokalbius, privacig uzrasSuose ar
elektroninése laitkmenose saugomg informacija.

8. Asmens duomenys — bet kuri informacija, susijusi su fiziniu asmeniu — duomeny subjektu,
kurio tapatybé yra zinoma arba gali bti tiesiogiai ar netiesiogiai nustatyta pasinaudojant tokiais
duomenimis kaip asmens kodas, vienas arba keli asmeniui biidingi fizinio, fiziologinio, psichologinio,
ekonominio, kulttirinio ar socialinio pobiidzio pozymiai.

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

10. Duomeny valdytojas — Siauliy miesto savivaldybés socialiniy paslaugy centras (juridinio
asme

12. Vidaus administravimas — veikla, kuria uztikrinamas duomeny valdytojo savarankiSkas
funkcionavimas (strukttiros tvarkymas, personalo valdymas, turimy materialiniy ir finansiniy istekliy

valdymas ir naudojimas, rastvedybos tvarkymas).

I11. SKYRIUS
SPECIALIOSIOS NUOSTATOS

13. Centras, tvarkydamas asmens duomenis, vadovaujasi §iais principais:

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

14.2. asmens duomenys yra tvarkomi tiksliai, sgziningai ir teisétai, laikantis teisés akty
reikalavimy.

15. Asmens duomenys tvarkomi S$iais tikslais:

15.1. vidaus administravimo — tvarkomi Sie duomenys: vardas, pavardé, asmens kodas, gimimo
data, parasas, Lietuvos Respublikos pilieCio paso arba asmens tapatybés kortelés numeris, asmens
socialinio draudimo numeris, pilietybé, adresas, atsiskaitomosios sgskaitos numeris, telefono rySio
numeris, elektroninio pasto adresas, gyvenimo ir veiklos apraSymas, Seimin¢ padétis, duomenys apie
i$silavinimg ir kvalifikacijg, duomenys apie asmens nejgaluma, pensinj amziy;

15.1. su asmenvardziais susiety duomeny paskelbimas internete yra teisés ] privaty gyvenimas
apribojimas (biitinas subjekto sutikimas).

15.2. tinkamos komunikacijos su Centro darbuotojais ne darbo metu palaikymo — tvarkomi Sie



duomenys: kontaktinis telefono numeris, gyvenamosios vietos adresas, elektroninio pasto adresas;

15.3. asmeny skundy, praSymy ir pareiSkimy nagrinéjimo, dél paslaugy teikimo — tvarkomi Sie
duomenys: vardas, pavardé, asmens kodas, adresas, telefono rySio numeris, elektroninio pasto adresas,
parasas;

15.4. tinkamy darbo salygy uztikrinimo tikslu darbdavys su darbuotojo sutikimu tvarko
informacija, susijusiag su darbuotojo sveikatos biikle, kuri tiesiogiai daro jtaka darbuotojo darbo
funkcijoms ir galimybei jas vykdyti teisés akty nustatyta tvarka.

16. Istaigos darbuotojai, atlikdami savo pareigas ir tvarkydami asmens duomenis, privalo laikytis
pagrindiniy asmens duomeny principy:

16.1. asmens duomenys turi buti renkami 11. punktu apibréztais tikslais ir po to tvarkomi su $iais
tikslais suderintais biidais;

16.2. asmens duomenys turi buti tikslis, ir jei reikia asmens duomeny tvarkymui, nuolat
naujinami (kai tik duomeny subjektas pranesa apie jy pasikeitima);

16.3. asmens duomenys turi biiti saugomi ne ilgiau, nei to reikalauja duomeny tvarkymo tikslai.

I11. SKYRIUS
DUOMENU RINKIMO TVARKA

17. Duomenis renka ir toliau tvarko Centro direktoriaus jsakymu paskirti darbuotojai.

18. Naujai priimto darbuotojo vardas, pavardé, asmens kodas, gimimo data yra surenkami i§
darbuotojo pateikto asmens dokumento (asmens tapatybés kortelés ar paso).

19. Naujai priimto darbuotojo gyvenamosios vietos adresas, atsiskaitomosios sgskaitos numeris,
socialinio draudimo numeris, asmeninis kontaktinis telefono numeris ir elektroninio paSto adresas
(darbuotojui sutikus) yra surenkami i§ darbuotojo jam pateikus uzpildyti praSyma arba pateikus
atitinkamy dokumenty kopijas.

20. Darbuotojai ar kiti atsakingi asmenys, kuriems yra suteikta teisé¢ tvarkyti darbuotojy asmens
duomenis:

20.1. pasiraso konfidencialumo pasizadéjimg (priedas Nr.1);

20.2. laikosi konfidencialumo principo ir laiko paslaptyje bet kokia su asmens duomenimis
susijusig informacija, su kuria jie susipazino vykdydami savo pareigas, nebent tokia informacija biity
vieSa pagal galiojanciy jstatymy ar kity teisés akty nuostatas (pareiga saugoti asmens duomeny paslaptj

galioja taip pat ir peréjus dirbti j kitas pareigas, pasibaigus darbo ar sutartiniams santykiams);



20.3. rengia asmens duomeny apsaugg ir tvarkymg reglamentuojancius teisés aktus, ne re€iau
kaip kartg per dvejus metus perziiiri Taisykles ir prireikus inicijuoja pakeitimus.

21. 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 Sioje tvarkoje numatytiems
tikslams pasiekti.

V SKYRIUS
ASMENS DUOMENU SUBJEKTO TEISES

22. Darbuotojas, kaip duomeny subjektas, turi teisg:

22.1. Zinoti apie savo asmens duomeny rinkima (priedas Nr. 2). Darbdavys, rinkdamas
darbuotojo asmens duomenis, privalo informuoti darbuotoja, kokius asmens duomenis darbuotojas turi
pateikti, kokiu tikslu atitinkami duomenys yra renkami, kam ir kokiu tikslu jie gali buti teikiami ir
kokios asmens duomeny nepateikimo pasekmés. Darbuotojas turi teis¢ susipazinti su savo asmens
duomenimis, reikalauti iStaisyti, patikslinti bei papildyti neteisingus ar nei$samius jo asmens duomenis.
Darbuotojas taip pat gali nesutikti, kad buty tvarkomi tam tikri neprivalomi jo asmens duomenys.

22.2. Susipazinti su savo asmens duomenimis ir kaip jie yra tvarkomi. Darbuotojas turi teise¢
kreiptis ] Centra su praSymu pateikti informacijg apie tai, kokie ir kokiu tikslu jo asmens duomenys yra
tvarkomi.

22.3. Reikalauti iStaisyti, sunaikinti savo asmens duomenis arba sustabdyti savo asmens domeny
tvarkyma.

22.4. Nesutikti, kad buty tvarkomi darbuotojo asmens duomenys. Darbuotojas turi teis¢ nesutikti,
kad biity tvarkomi tam tikri neprivalomi jo asmens duomenys. Toks nesutikimas gali biiti iSreikstas,
neuzpildant tam tikry darbuotojo dokumenty skiléiy, taip pat véliau pateikiant praSyma dél
neprivalomai tvarkomy asmens duomeny tvarkymo nutraukimo. Centras suteikia darbuotojui
informacijg rastu, kokie jo asmens duomenys yra tvarkomi neprivalomai. Centras, gaves praSyma
nutraukti neprivalomai tvarkomy asmens duomeny tvarkyma, nedelsiant nutraukia tokj tvarkyma,

nebent tai prieStarauja teises akty reikalavimams, ir apie tai informuoja darbuotoja.



VI SKYRIUS .
ASMENS DUOMENU SAUGUMO UZTIKRINIMO PRIEMONES

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

24. Centras uztikrina, kad asmens duomenis tvarkyty tik tie asmenys, kuriems tai biitina
vykdomoms darbinéms funkcijoms atlikti, ir tik tokios apimties, kuri biitina numatytiems tikslams
pasiekti.

25. 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.

26. Centras uztikrina tinkamg dokumenty bei duomeny rinkmeny saugojimg, imasi priemoniy,
kad bity uzkirstas kelias atsitiktiniam ar neteis€tam asmens duomeny sunaikinimui, pakeitimui,
atskleidimui, taip pat bet kokiam kitam neteisétam tvarkymui. Dokumenty kopijos, kuriose nurodomi
darbuotojy asmens duomenys, turi buti sunaikintos taip, kad $iy dokumenty nebiity galima atkurti ir
atpazinti jy turinio.

27. Centre su darbuotojy asmens duomenimis turi teis¢ susipazinti tik tie asmenys, kurie buvo
igalioti susipazinti su tokiais duomenimis, ir tik tuomet, kai tai yra biitina Sioje politikoje numatytiems
tikslams pasiekti.

28. Centras uztikrina patalpy, kuriose laikomi asmens duomenys, sauguma, tinkama techninés
Jrangos iSdéstymg ir perZiiira, prieSgaisrinés saugos taisykliy laikymasi, informaciniy sistemy prieZiiira
bei kity techniniy priemoniy, biitiny asmens duomeny apsaugai uztikrinti, jgyvendinimg.

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

30. Darbuotojas, dirbantis konkre¢iu kompiuteriu, gali Zinoti tik savo slaptazodj.

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

32. Siy Taisykliy nesilaikymas, atsizvelgiant j pazeidimo sunkuma, gali biti laikomas darbo
drausmés pazeidimu, uz kurj darbuotojams gali buti taikoma atsakomybé, numatyta Lietuvos

Respublikos darbo kodekse.



VIl SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

33. Sios Taisyklés perzifirimos ir atnaujinamos pasikeitus teisés aktams, kurie reglamentuoja
asmens duomeny tvarkymag.

34. Darbuotojai ir kiti atsakingi asmenys su Siomis Taisyklémis yra supazindinami pasiraSytinai
ir privalo laikytis joje nustatyty jpareigojimy. Su Siomis Taisyklémis pasirasytinai supazindinami ir
naujai priimti darbuotojai.

35. Asmens duomenys (dokumentai, kuriuose yra asmens duomenys, ar jy kopijos) saugomi tam
skirtose patalpose (rakinamose spintose, seifuose ar pan.), vietinio tinklo srityse, kompiuteriy
standziuosiuose diskuose. Asmens duomenys (dokumentai, kuriuose yra asmens duomenys, ar jy
kopijos) neturi buti laikomi visiems prieinamoje matomoje vietoje, kur neturintys teisés asmenys
nekliudomai galéty su jais susipazinti.

36. Taisyklés skelbiamos Centro internetingje svetaingje.

Suderinta:
Darbo tarybos pirmininké
Dovilé Savickiené

(parasas)
2018-05-18



Priedas Nr. 1

Siauliy miesto  savivaldybés  socialiniy
paslaugy centro
Asmens duomeny tvarkymo taisykliy

(Konfidencialumo pasizadéjimo forma)

KONFIDENCIALUMO PASIZADEJIMAS

(data)

(sudarymo vieta)

(vardas, pavardé)

(pareigy pavadinimas)

patvirtinu, kad esu susipazings su Lietuvos Respublikos asmens duomeny teisinés apsaugos
jstatymu, Centro direktoriaus jsakymu patvirtintomis Siauliy miesto savivaldybés socialiniy paslaugy
centro Asmens duomeny tvarkymo taisyklémis, kitais teisés aktais, reglamentuojanciais asmens
duomeny apsauga, ir pasizadu:

1. laikytis konfidencialumo principo ir laikyti paslaptyje bet kokig su asmens duomenimis
susijusig informacija, su kuria susipazinau eidamas savo pareigas (nebent tokia informacija biity viesa
pagal galiojanéiy jstatymy ar kity teisés akty nuostatas) bei pasibaigus darbo santykiams.

2. Asmens duomenis tvarkyti tik teisétais tikslais.

3. Asmens duomenis tvarkyti tiksliai ir, jeigu reikia, nuolat atnaujinti, iStaisyti ar papildyti
netikslius ar neiSsamius duomenis ir (ar) sustabdyti tokiy asmens duomeny tvarkyma.

4. Asmens duomenis tvarkyti tik tokios apimties, kuri biitina jiems tvarkyti ir vykdomai
funkcijai atlikti.

5. Asmens duomenis tvarkyti taip, kad duomeny subjekty tapatybe biity galima nustatyti ne
ilgiau negu to reikia tiems tikslams, dél kuriy Sie duomenys buvo tvarkomi, jgyvendinti, véliau Siuos
duomenis sunaikinti.

6. Igyvendinti teisés akty, reglamentuojanCiy asmens duomeny apsaugg, nuostatas,
numatancias, kaip asmens duomenis apsaugoti nuo neteiséto tvarkymo ar atskleidimo.

7. Teisés akty nustatyta tvarka uZztikrinti duomeny subjekto teisiy jgyvendinima.

8. Laikytis kity teisés akty, reglamentuojanciy asmens duomeny tvarkyma ir apsauga,
nuostaty.

(pareigy pavadinimas) (parasas) (vardas ir pavard¢)



