PATVIRTINTA

Utenos Seimos ir vaiko gerovés centro
direktoriaus 2019 m. sausio 2 d.
jsakymu  Nr. 1-5

ASMENS DUOMENU TVARKYMO UTENOS SEIMOS IR VAIKO GEROVES CENTRE
TVARKOS APRASAS

|. SAVOKOS

1. Asmens duomeny tvarkymo Utenos Seimos ir vaiko gerovés centre tvarkos apraSas (toliau —
ApraSas) reglamentuoja asmens duomeny tvarkymg Utenos Seimos ir vaiko gerovés centre (toliau —
Centre), uztikrinant vadovavimasi 2016 m. balandzio 27 d. Europos Parlamento ir Tarybos
reglamentu (ES) 2016/679 dél fiziniy asmeny apsaugos tvarkant asmens duomenis ir dél laisvo tokiy
duomeny judéjimo ir kuriuo panaikinama Direktyva 94/46/EB (Bendrasis duomeny apsaugos
reglamentas) (toliau - BDAR), Lietuvos Respublikos asmens duomeny teisinés apsaugos jstatymu
(toliau - ADTA]), Lietuvos Respublikos darbo kodeksu, Lietuvos Respublikos socialiniy paslaugy
jstatymu ir kitais teisés aktais.

2. ApraSo paskirtis — numatyti pagrindines asmens duomeny tvarkymo, duomeny subjekto teisiy
igyvendinimo bei duomeny saugumo technines ir organizacines priemones.

3. Apraso privalo laikytis visi Centre dirbantys asmenys (toliau — Darbuotojai), kurie tvarko asmens
duomenis Centre arba eidami savo pareigas juos suzino.

4. Aprase vartojamos sgvokos:

4.1. Duomeny valdytojas — Utenos Seimos ir vaiko geroveés centras.

4.2. Duomeny naudotojas — Utenos Seimos ir vaiko gerovés centro skyriai, padaliniai ir darbuotojai,
kurie turi teis¢ naudoti asmens duomenis numatytoms funkcijoms atlikti ir yra jvardinti Aprase. Jei
toliau tekste duomeny tvarkytojams keliami konkretiis reikalavimai dél asmens duomeny saugos
veiksmy, tai duomeny tvarkytojas suprantamas kaip konkretus skyriaus ar padalinio darbuotojas,
kuriam suteikta teisé naudoti asmens duomenis savo darbo funkcijoms atlikti.

4.3. Istaiga — Utenos Seimos ir vaiko gerovés centras , jimonés kodas 190990439, Vaizganto g. 50-1,

LT- 28185, Utena.



4.4. Duomeny tvarkymas — bet kuris su asmens duomenimis atliekamas veiksmas: rinkimas,
uzras§ymas, kaupimas, saugojimas, klasifikavimas, grupavimas, jungimas, keitimas (papildymas ar
taisymas), teikimas, paskelbimas, naudojimas, loginés ir (arba) aritmetinés operacijos, paieska,
skleidimas, naikinimas ar kitoks veiksmy rinkinys.

4.5. Duomeny tvarkymas automatiniu biidu — duomeny tvarkymo veiksmai, visiskai ar i§ dalies
atlickami automatinémis priemonémis.

4.6. Duomeny subjektas — Centro darbuotojas, gyventojas, kurio asmens duomenis tvarko duomeny
valdytojas.

4.7. Duomeny apsaugos pareigiinas - Centro paskirtas darbuotojas, valdomy ir (ar) tvarkomy Centre
duomeny atzvilgiu atliekantis pareigas, nustatytas duomeny apsaugos pareigiinui BDAR ir ADTAI
4.8. Asmens duomeny apsaugos pazeidimas — bet koks veiksmas, situacija, informacija, i§ kurios gali
asmuo identifikuoti, jog saugomiems asmens duomenims iskilo realus pavojus, t.y. uzfiksuotas
isilauzimas, vagyste, kibernetinés atakos ar kiti panaSus veiksmai, kuriy déka, saugomi duomenys 1§
Istaigos yra nutekinami.

5. Siame Aprase savokos suprantamos taip, kaip jos yra apibréZtos Bendrajame duomeny apsaugos
reglamente, Lietuvos Respublikos asmens duomeny teisinés apsaugos jstatyme ir kituose teisés
aktuose.

6. Sis Aprasas parengtas vadovaujantis:

6.1. 2016 m. balandzio 27 d. Europos Parlamento ir Tarybos reglamentu (ES) 2016/679 d¢l fiziniy
asmeny apsaugos tvarkant asmens duomenis ir dél laisvo tokiy duomeny judéjimo ir kuriuo
panaikinama Direktyva 94/46/EB (Bendrasis duomeny apsaugos reglamentas) (toliau - BDAR);

6.2. Lietuvos Respublikos asmens duomeny teisinés apsaugos jstatymu (toliau - ADTAI);

6.3. Lietuvos Respublikos darbo kodeksu;

6.4. Lietuvos Respublikos socialiniy paslaugy jstatymu;

6.5. Kitais teisés aktais, reglamentuojanciais asmens duomeny apsauga bei teis¢ rinkti asmens
duomenis.

7. Asmens duomenys tvarkomi ir teikiami atitinkamoms institucijoms vadovaujantis Lietuvos
Respublikos asmens duomeny teisinés apsaugos jstatymu, Lietuvos Respublikos valstybinio
socialinio draudimo jstatymu, Lietuvos Respublikos gyventojy pajamy mokescio jstatymu, Lietuvos

Respublikos darbo kodeksu bei kitais Lietuvos Respublikos teisés aktais.



II. PAGRINDINIAI ASMENS DUOMENU TVARKYMO PRINCIPAI IR TIKSLAI

8. Centro darbuotojai, vykdydami savo funkcijas ir tvarkydami asmens duomenis, privalo laikytis Siy
asmens duomeny tvarkymo principy:

8.1. asmens duomenys renkami apibréztais ir teisétais tikslais bei tvarkomi su Siais tikslais suderintais
biidais;

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

8.3. asmens duomenys tvarkomi tiksliai , saziningai ir teisétai;

8.4. asmens duomenys turi buti tiksliis ir, jei reikia dél asmens duomeny tvarkymo, nuolat
atnaujinami. Netiksllis ar neiSsamiis duomenys yra iStaisomi, papildomi, sunaikinami arba jy
tvarkymas stabdomas;

8.5. 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.

9. Asmens duomenys Centre renkami tik teisés akty nustatyta tvarka, juos gaunant tiesiogiai i$
duomeny subjekto, oficialiai uzklausiant reikalingg informacijg tvarkanciy ir turinéiy teis¢ ja teikti
subjekty ar sutar¢iy pagrindu.

10. Asmens duomenys saugomi ne ilgiau nei to reikalauja duomeny tvarkymo tikslai. Kai asmens
duomenys nebereikalingi jy tvarkymo tikslais, jie yra sunaikinami, iSskyrus tuos, kurie jstatymy
numatytais atvejais turi buti perduoti Centro archyvui.

11. Centras uZtikrina, kad visa reikalinga informacija duomeny subjektui buty pateikiama aiSkiai ir
suprantamai.

12. teisés akty nustatytais atvejais ir tvarka Centras gali teikti jos tvarkomus asmens duomenis
tretiesiems asmenims.

13. Asmens duomeny apsauga nuo atsitiktinio ar neteiséto sunaikinimo, pakeitimo, atskleidimo, taip
pat nuo bet kokio kito neteiséto tvarkymo uZtikrinama jgyvendinant organizacines ir technines
priemones.

14. Asmens duomeny tvarkymo principy laikymasi uztikrina Cento direktoriaus paskirtas duomeny
apsaugos pareiglinas, imdamasis atitinkamy organizaciniy priemoniy (nurodymai, sprendimai,
rekomendacijos)

15. Asmens duomeny tvarkymo tikslai yra:



15.1. Vidaus administravimas. Siam duomeny tvarkymo tikslui pasiekti yra tvarkomi §ie asmens

duomenys:

15.1.1.vardas;

15.1.2. pavardg;

15.1.3. namy adresas;

15.1.4. Seimynin¢ padétis;

15.1.5. i8simokslinimas;

15.1.6. gimimo data;

15.1.7. gimimo vieta;

15.1.8. asmens kodas;

15.1.9. asmens tapatybés dokumento duomenys;

15.1.10. valstybinio socialinio draudimo pazyméjimo duomenys;

15.1.11. mokslo laipsnis ir vardas;

15.1.12. elektroninio pasto adresas;

15.1.13. mokymo jstaiga;

15.1.14. specialybé;

15.1.15. kvalifikacija;

15.1.16. pareigos;

15.1.17. mobiliojo telefono numeris;

15.1.18. vaiky skaicius;

15.1.19. duomenys apie teistuma;

15.1.20. banko saskaity numeriai, i kurias yra vedamas darbo uzmokestis;
15.1.21. informacija, susijusi su darbuotojo sveikatos biikle.

16. Vaiky apgyvendinimo, socialiniy i§moky, kity socialiniy paslaugy, sveikatos priezitiros ugdymo
proceso vykdymas. Siuo tikslu yra tvarkomi $ie Utenos Seimos ir vaiko gerovés centre apgyvendinty

vaiky asmens duomenys:

16.1. vardas;

16.2. pavard¢;

16.3. deklaruota gyvenamoji vieta;

16.4. informacija apie vaiko biologine Seima;

16.5. mokymosi jstaigos;



16.6. gimimo data;

16.7. gimimo vieta

16.8. asmens kodas;

16.9. gimimo liudijimy/asmens tapatybés dokumenty duomenys;

16.10. duomenys apie teistuma;

16.11. banko saskaity numeriai, j kurias yra mokami kiSenpinigiai, paSalpos, kitos iSmokos;
16.12. informacija apie vaiko sveikatos biikle;

16.13. informacija apie turimg turta.

17. ] krizine situacija patekusiy asmeny/Seimy apgyvendinimo ir socialiniy paslaugy suteikimas. Siuo
tikslu tvarkomi Sie Utenos Seimos ir vaiko gerovés centro Seimy skyriuje bei Pac¢kény savarankisko

gyvenimo namy padalinyje apgyvendinty asmeny asmens duomenys:
17.1. vardas;

17.2. pavardg;

17.3. deklaruota gyvenamoji vieta;

17.4. informacija apie Seima;

17.5. gimimo vieta;

17.6. asmens kodas;

17.7. gimimo liudijimy/asmens tapatybés dokumenty duomenys;
17.8. informacija apie sveikatos biikle;

17.9. informacija apie gaunamas pajamas, turta;

18. Globos centrui priklausanéiy vaiky ir globéjy duomenys tvarkomi socialiniy paslaugy teikimo

tikslu:

18.1. vardas;

18.2.pavardé;

18.3. deklaruota gyvenamoji vieta;

18.4. informacija apie Seimos narius;

18.5. gimimo vieta;

18.6. asmens kodas;

18.7. gimimo liudijimy/asmens tapatybés dokumenty duomenys;

18.8. informacija apie sveikatos biikle.



III. ASMENS DUOMENU TVARKYMAS IR RINKIMAS

19. Naujai priimto darbuotojo vardas, pavardé, asmens kodas, gimimo data yra surenkami i$

darbuotojo pateikto asmens dokumento (asmens tapatybés kortelés ar paso).

20. Naujai priimto darbuotojo gyvenamosios vietos adresas, atsiskaitomosios sgskaitos numeris,
socialinio draudimo pazyméjimo numeris, asmeninis kontaktinis telefono numeris ir elektroninio
pasto adresas darbuotojui sutikus yra surenkami i§ darbuotojo jam pateikus uzpildyti nustatytos

formos anketa.

21. Darbuotojy asmens duomenys yra saugomi tik ta apimtimi ir tik tiek laiko, kiek yra reikalinga

nustatytiems tikslams pasiekti.

22. Darbuotojy asmens duomenis turi teis¢ tvarkyti tik tie asmenys, kuriems jie yra biitini funkcijy

vykdymui, ir tik tuomet, kai tai yra bitina atitinkamiems tikslams pasiekti.
23. Asmens duomenis tvarko §ie Duomeny naudotojai:
23.1. direktoriaus pavaduotojas socialiniam darbui;
23.2. Seimy skyriaus padalinio vadovas;

23.3. ukvedys;

23.4. vyriausiasis buhalteris;

23.5. sekretorius;

23.6. bendruomenés slaugytoja;

23.7. socialiniai pedagogai;

23.8. socialiniai darbuotojai;

23. 10. globos koordinatoriai.

24. Centro darbuotojai, kuriy kompiuteriuose saugomi asmens duomenys privalo naudoti
slaptazodzius. Slaptazodziai turi buti kei¢iami periodiskai ne re¢iau kaip viena kartg per 6 ménesius,
taip pat susidarius tam tikroms aplinkybéms (pasikeitus darbuotojui, iSkilus jsilauzimo grésmei, kilus
jtarimui, kad slaptaZodis tapo Zinomas tretiesiems asmenims ir pan.). Siuose kompiuteriuose

rekomenduojama naudoto ekrano uzsklandg su slaptazodZziu.

25. Darbuotojy kompiuteriuose esancios kompiuterinés bylos, kuriose kaupiami asmens duomenys,

neturi bti prieinamos kity kompiuteriy naudotojams.

26. Kompiuteriuose turi biiti nuolat atnaujinama antivirusiné programiné jranga.



27. Asmens duomenys yra saugomi Centro skyriy ir padaliniy patalpose laikomuose dokumentuose
ir IT jrenginiuose:

27.1. darbuotojy asmens duomenys saugomi asmens bylose direktoriaus kabinete;

27.2. vyr. buhalterio kabinete saugomi buhalterinés apskaitos asmens kortelése esantys duomenys bei
duomenys, susije su darbo uzmokesciu, kitomis iSmokomis;

27.3. vaiky asmens duomenys, naudojami vaiky ugdymo tikslais saugomi direktoriaus pavaduotojo
socialiniam darbui kabinete esanciose vaiky bylose;

27.4. vaiky asmens duomenys saugomi dokumentuose, susijusiuose su vaiky ugdymu, teikiamomis
paslaugomis, socialiniy pedagogy, socialiniy darbuotojy, socialiniy darbuotojy padéjéjy darbo
kabinetuose.

27.5. duomenys apie vaiky sveikatos buklg saugomi bendruomenés slaugytojos kabinete;

27.6. Seimy skyriuje ir Packény savarankisko gyvenimo namuose apgyvendinty asmeny duomenys
saugomi socialinio darbuotojo dirbancio su Seimomis kabinete saugomose bylose;

27.7. Globos centrui priklausan¢iy asmeny asmens duomenys saugomi Globos centro kabinetuose
saugomose bylose.

28. 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.

29. Archyviniam saugojimui perduotos Centro darbuotojy asmens bylos, buhalterinés bylos
saugomos rakinamame Centro archyve. Sie duomenys tretiesiems asmenims susipaZinti teikiami tik

tais atvejais, kai tai leidzia jstatymai ir kiti teisés aktai.

IV. VAIZDO STEBEJIMAS, JSTAIGOS INTERNETINE SVETAINE

30. Centre yra vykdomas vaizdo stebéjimas patalpose ir teritorijoje 15.1. punkte numatytu tikslu,
atsizvelgiant | darbo specifinj pobiidj, norint uztikrinti asmeny (gyventojy ir personalo) sauguma,
vidaus administravima.

31. Vaizdo stebéjimas yra vykdomas tik bendro naudojimo patalpose ir Centro teritorijoje.

32. Vaizdo steb¢jimas yra vykdomas teisétai, atsizvelgiant | asmens teises ir vaizdo steb¢jimo tikslus,

teisés akty nustatyta tvarka.

33. Asmenys, patenkantys j Centro patalpas ar teritorija, yra informuojami apie vaizdo stebéjima.



34. Vaizdo duomenys saugomi 14 pary. Pasibaigus duomeny saugojimo terminui asmens duomenys
yra sunaikinami automatiniu badu.

35. Vaido duomenys yra saugomi vaizdo jraS§ymo jrenginyje.

36. Vaizdo duomeny tvarkymo funkcijas vykdantys ir Centro tvarkomais asmens duomenimis
galintys susipazinti darbuotojai pasiraSytinai susipazjsta su Siuo ApraSu ir pasiraso pasizadé¢jimag
saugoti duomeny paslaptj.

37. Vaizdo steb¢jimo duomenys, kuriuose yra kaupiami asmens duomenys, neturi biiti prieinami
tretiesiems asmenims ir turi biiti apsaugoti nuo galimybés juos keisti.

38. Utenos Seimos ir vaiko gerovés centras vadovaujasi Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2003-04-
18 nutarimu Nr. 48 ,Dé¢l bendryjy reikalavimy valstybés institucijy interneto svetainéms
patvirtinimo®,  darbuotojy asmens duomenis skelbia jstaigos internetiné svetainéje

www.ucentras.ugdymas.utena.lm.lt.

39. Skelbiant informacija apie jstaigoje vykstancius renginius, publikuojamos bendros vaiky

nuotraukos, siekiant sumazinti galimybe lengvai atpazinti vaikus, identifikuoti jy tapatybe.

V. DUOMENU SUBJEKTO TEISES

40. Duomeny subjektas turi teis¢ susipazinti su Centre esanciais jo asmens duomenimis bei gauti
informacija, i§ kokiy Saltiniy ir kokie jo asmens duomenys surinkti, kokiu tikslu jie tvarkomi ir kam
teikiami. Centro duomeny apsaugos pareigiinas, gaves duomeny subjekto praSyma, ne véliau kaip per
20 darbo dieny nuo duomeny subjekto praSymo gavimo dienos pateikia raStu praSomus duomenis
arba nurodo atsisakymo tenkinti tokj praSyma priezastis.

41. Jei duomeny subjektas, susipazings su savo asmens duomenimis, nustato, kad jie yra neteisingi,
neiSsamis ar netiksliis kreipiasi | Centro duomeny apsaugos pareigiing rastiSku prasymu. Centro
duomeny apsaugos pareigiinas privalo asmens duomenis patikslinti ir nedelsiant iStaisyti neteisingus,
neiSsamius, netikslius asmens duomenis.

42. Asmens duomeny tikslinimas bei taisymas, atnaujinimas atliekamas duomeny subjekto rastisku
sutikimu ar praSymu.

43. Centro darbuotojai, pasikeitus jy asmens duomenims, per 5 darbo dienas informuoja apie tai
administracija, o §i ne veliau kaip per 3 darbo dienas patikslina ir atnaujina duomenis duomeny bazése

ir asmens bylose.

VI. ASMENS DUOMENU SAUGUMO NUOSTATOS


http://www.ucentras.ugdymas.utena.lm.lt/

44. Centras jgyvendina tinkamas organizacines ir technines priemones, skirtas apsaugoti asmens
duomenis nuo atsitiktinio ar neteiséto sunaikinimo, apkeitimo, atskleidimo, taip pat nuo bet kokio

kito neteiséto tvarkymo.

45. Asmens duomeny tvarkymo funkcijas vykdantys ir su Centre tvarkomais asmens duomenimis
galintys susipazinti darbuotojai pasiraSytinai susipazjsta su Siuo AprasSu. Konfidencialios
informacijos nustatymo, naudojimo bei konfidencialumo laikymosi tvarkos aprasu ir pasiraSo

konfidencialumo laikymosi pasizadéjima.

46. Centro darbuotojai turi laikytis konfidencialumo principo ir laikyti paslaptyje bet kokiag su asmens
duomenimis susijusig informacijg, su kuria jie susipazino eidami savo pareigas, nebent tokia
informacija biity viesa pagal galiojanciy jstatymy ar teisé€s akty nuostatas.

47. Asmens duomeny tvarkymo funkcijas vykdantys darbuotojai, siekdami 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. Centro dokumenty kopijos, kuriose nurodomi asmens duomenys, turi

biiti sunaikinami taip, kad $iy dokumenty nebtity galima atkurti ir atpaZzinti jy turinio.

VII. ASMENU VEIKSMAL ITARUS, JOG YRA AR GALEJO BUTI PAZEISTAS ASMENS
DUOMENU SAUGUMAS

48. Jei darbuotojas ar duomeny apsaugos pareigiinas abejoja jdiegty saugumo priemoniy
patikimumu, jis turi kreiptis | tiesioginj savo vadova, kad biity jvertintos turimos saugumo priemones
ir, jei reikia, inicijuotas papildomy priemoniy jsigijimas ir jdiegimas.

49. NustaCius asmens duomeny saugumo pazeidimus, Centras imasi neatidéliotiny priemoniy
uzkertant kelig neteisé¢tam asmens duomeny tvarkymui, t.y. pagal pazeidimo sudétinguma, arba
tvarkosi Centro viduje, arba apie pazeidima praneSa Asmens duomeny inspekcijai, Duomeny

apsaugos pareigiinui, asmenims, kuriy duomenys galimai nutekéjo, ar jiems gali biiti padaryta zala.

VII1.BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

50. Sio Apraso nesilaikymas, atsizvelgiant j pazeidimo sunkuma gali bati laikomas darbo drausmés
pazeidimu, uz kurj darbuotojams gali biiti taikoma atsakomybé, numatyta Lietuvos Respublikos

darbo kodekse bei prilyginama Siuk§ciam darbo drausmés pazeidimui.

51. Sis Aprasas perzilirimas ir atnaujinamas pasikeitus teisés aktams, kurie reglamentuoja asmens

duomeny apsauga, su pakeitimais darbuotojai ir kiti atsakingi asmenys supazindinami pasirasytinai.



52. darbuotojai ir Kiti atsakingi asmenys su §iuo Aprasu yra supazindinami pasirasytinai ir privalo
laikytis jame nustatyty jpareigojimy bei atlikdami savo darbo funkcijas vadovautis ApraSe nustatytais

principais ir darbo specifika.
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