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ASMENS DUOMENU TVARKYMO VARENOS RAJONO SAVIVALDYBES
SEIMINIUOSE NAMUOSE TAISYKLES

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Sios taisyklés nustato Varénos rajono savivaldybés $eiminiy namy (toliau — Namai) tvarkomy
vaiky, jy atstovy ir artimyjy, darbuotojy, kandidaty j darba bei kity asmeny duomeny tvarkymo,
apsaugos ir duomeny subjekty teisiy jgyvendinimo tvarka.

2. Namai yra duomeny valdytojas, kai patys nustato duomeny tvarkymo tikslus ir priemones.
Jei konkreciame procese Namai veikia kito valdytojo pavedimu, atsakomybeés nustatomos pagal
taikyting teiseés aktg ir sutart].

3. Taisyklés taikomos visiems darbuotojams ir kitiems jgaliotiems asmenims, kurie vykdydami
funkcijas susipazjsta su asmens duomenimis, nepriklausomai nuo laikmenos ar tvarkymo biido.

4. Taisyklés parengtos vadovaujantis Reglamentu (ES) 2016/679 (toliau — BDAR), Lietuvos
Respublikos asmens duomeny teisinés apsaugos jstatymu, socialiniy paslaugy, vaiko teisiy apsaugos,
darbo santykiy ir dokumenty valdymo srities teisés aktais. Sgvokos suprantamos pagal BDAR.

5. Direktorius organizuoja duomeny apsauga, paskirsto atsakomybes, uztikrina tvarkymo
veiklos jrasus ir prieigos kontrolg. Paskirto duomeny apsaugos pareigiino, jei pagal BDAR 37
straipsnj jis privalomas arba paskiriamas jstaigos sprendimu, kontaktai paskelbiami duomeny
subjektams ir praneSami prieziiiros institucijai.

Il SKYRIUS
TVARKYMO TIKSLAI IR TEISINIAI PAGRINDAI

6. Namai tvarko tik konkreciam tikslui reikalingus duomenis, laikydamiesi teisétumo,
saziningumo, skaidrumo, tikslo apribojimo, kiekio mazinimo, tikslumo, saugojimo trukmés
apribojimo, vientisumo, konfidencialumo ir atskaitomybés principy.

7. Vaiky globos (riipybos) ir socialinés globos organizavimo, individualiy poreikiy vertinimo,
pagalbos planavimo, saugumo, ugdymo, sveikatos prieziiiros organizavimo bei teiséty rySiy su Seima
uztikrinimo tikslu tvarkomi identifikavimo, kontaktiniai, Seimos rysiy, globos, ugdymo, pagalbos,
elgesio ir butini sveikatos duomenys. Tvarkymo pagrindai nustatomi pagal BDAR 6 straipsnio 1
dalies c ir (ar) e punktus ir atitinkamus funkcijas reglamentuojancius teisés aktus; specialiy kategorijy
duomenims papildomai taikoma konkreciam procesui tinkama BDAR 9 straipsnio 2 dalies iSimtis.

8. Darbo santykiy administravimo, darbo uzmokescio, apskaitos, darbuotojy saugos ir teises
akty reikalavimy vykdymo tikslu tvarkomi kandidaty ir darbuotojy identifikavimo, kvalifikacijos,
darbo, kontaktiniai, finansiniai ir tik tiek sveikatos duomeny, kiek biitina konkreciai pareigai.
Pagrindas nustatomas pagal BDAR 6 straipsnio 1 dalies b, ¢ ir (ar) e punktus, o specialiy kategorijy
duomenims — BDAR 9 straipsnio 2 dalies b, h ar kitg taikyting punkt.

9. Rasty, prasymy, skundy ir sutar¢iy administravimui tvarkomi pareiskéjy ir partneriy
duomenys, reikalingi teisés akty nustatytoms pareigoms ar sutartims vykdyti. Nuotrauky ir atvaizdy



vieSinimas bei kiti neprivalomi tikslai vykdomi tik nustacius atskirg teiséta pagrinda; sutikimas, kai
jis naudojamas, turi buti laisvas, konkretus, informuotas ir atSaukiamas. Vaiko atvaizdo vieSinimui
papildomai jvertinami jo interesai ir atstovavimo teisé.

10. Kiekvieno proceso tikslas, teisinis pagrindas, duomeny kategorijos, gavéjai, saugojimo
terminas ir saugumo priemonés nurodomi tvarkymo veiklos jraguose pagal BDAR 30 straipsnj. Sios
taisyklés nepakeicia konkretaus proceso informacinio pranesimo.

111 SKYRIUS
DUOMENU RINKIMAS TEIKIMAS IR SAUGOJIMAS

11. Duomenys gaunami i§ paties asmens, jo teiséto atstovo, valstybés registry, vaiko teisiy
apsaugos, savivaldybés, sveikatos priezitiros, ugdymo ir kity jgalioty subjekty tiek, kiek btitina Namy
funkcijoms. Prie§ praSydami dokumento kopijos darbuotojai jvertina, ar pakanka parodyti dokumenta
arba uzfiksuoti mazesn¢ duomeny apimt;.

12. Duomenys teikiami jgaliotiems gavéjams tik nustaius teisinj pagrindg ir biiting apimtj.
Pries perdavima patikrinama gavéjo tapatybe bei igaliojimai, o elektroniniam siuntimui pasirenkamas
saugus kanalas. Vaiko bylos ir sveikatos duomenys viesai neskelbiami.

13. Duomeny tvarkytojas pasitelkiamas sudarius BDAR 28 straipsnio reikalavimus atitinkantj
susitarimg. Duomeny perdavimas uz Europos ekonominés erdvés riby galimas tik jvertinus BDAR V
skyriaus salygas.

14. Duomenys saugomi pagal Namy patvirtinta dokumentacijos plang, taikomus dokumenty
saugojimo terminus ir tvarkymo veiklos jraSus. Pasibaigus terminui jie sunaikinami arba
nuasmeninami dokumenty valdymo taisykliy nustatyta tvarka, jei néra teiséto pagrindo saugoti ilgiau.

IV SKYRIUS
PRIEIGA IR SAUGUMO PRIEMONES

15. Darbuotojui suteikiama tik jo funkcijoms bitina prieiga pagal individualy prisijungima.
Prieiga perziiirima pasikeitus pareigoms ir nedelsiant panaikinama pasibaigus jgaliojimams ar darbo
santykiams. Prieigos teisé€s ir jy suteikimas registruojami.

16. Draudziama dalytis prisijungimais, naudotis kito asmens paskyra, siysti asmens duomenis
1 asmeninj elektroninj pastg ar nepatvirtintas saugyklas, palikti dokumentus ir ekranus be priezitros.
Naudojami stipris slaptazodziai, o kai galima — keliy veiksniy autentifikavimas; jtarus atskleidima
slaptazodis kei¢iamas nedelsiant.

17. Darbo jrenginiai atnaujinami, apsaugomi nuo kenkéjisky programy, uzrakinami paliekant
darbo vieta; daromos ir tikrinamos atsarginés kopijos pagal informaciniy sistemy administravimo
tvarka. Popierinés vaiky ir darbuotojy bylos laikomos rakinamose spintose; raktai suteikiami tik
jgaliotiems asmenims.

18. Tvarkant duomenis Seimynose, iSvykose ir nuotoliniu biidu uZtikrinama, kad paSaliniai
asmenys negaléty matyti dokumenty ar pokalbiy. Vaiky informacija aptariama tik su teis¢ j3 zZinoti
turin€iais asmenimis. Naudojamos tik Namy patvirtintos rysio ir duomeny saugojimo priemongs.

19. Naujai pradé¢je dirbti darbuotojai supaZindinami su taisyklémis ir pasiraSo konfidencialumo
pasizadéjima; mokymai atnaujinami pasikeitus rizikai ar darbo procesui. Periodiskai vertinamas
saugumo priemoniy veiksmingumas.



V SKYRIUS
DUOMENU SUBJEKTU TEISES

20. Asmeniui suprantama kalba pateikiama BDAR 13 arba 14 straipsnyje nustatyta informacija
apie duomeny tvarkymg. Vaikui informacija pateikiama atsizvelgiant i jo amziy ir branda; jo
interesams atstovaujama laikantis taikytiny atstovavimo taisykliy.

21. Duomeny subjektas gali prasyti susipazinti su duomenimis, juos iStaisyti, itrinti, apriboti
tvarkyma, priestarauti tvarkymui, gauti duomenis perkelti, kai taikoma, ir atSaukti sutikima. Teisiy
apimtis vertinama pagal konkretaus tvarkymo pagrindg ir BDAR nustatytas iSimtis.

22. Prasymas pateikiamas Namams jprastais rySio kanalais. Jei kyla pagristy abejoniy dél
tapatybés, praSoma tik jai patvirtinti biitinos papildomos informacijos. Atsakoma nepagrjstai
nedelsiant ir ne véliau kaip per vieng ménesj; BDAR 12 straipsnio 3 dalyje numatytais atvejais
terminas gali biiti pratgstas dar dviem ménesiais, apie tai per pirmg ménesj praneSant pareiSkéjui.

23. Atsisakius tenkinti praSymg nurodomos priezastys, teis¢ pateikti skundg Valstybinei
duomeny apsaugos inspekcijai ir kreiptis | teismg. PraSymai ir atsakymai registruojami ribojant
prieiga.

VI SKYRIUS
SAUGUMO PAZEIDIMAI IR ATSAKOMYBE

24. Darbuotojas, pasteb¢jes prarasta dokumenta, neteisingam adresatui i$siysta laiska, neteiséta
prieigg ar kitg galimg asmens duomeny saugumo pazeidimg, nedelsdamas pranesa direktoriui ir
duomeny apsaugos pareigiinui, jei jis paskirtas. PraneSime nurodo faktus, laikg, duomenis ir jau
atliktus veiksmus; pats neslepia ir nenaikina jrodymy.

25. Direktorius arba jgaliotas asmuo registruoja kiekvieng pazeidimg, organizuoja jo
sustabdyma, pasekmiy ir rizikos asmeny teiséms vertinima, dokumentuoja sprendimus. Jei tikétina
rizika asmeny teiséms ir laisvéms, Namai praneSa Valstybinei duomeny apsaugos inspekcijai, kai
Jmanoma, per 72 valandas nuo suZinojimo; jei tikétina didelé rizika — nepagristai nedelsdami
informuoja ir paveiktus asmenis, i§skyrus BDAR 34 straipsnio 3 dalyje numatytus atvejus.

26. Pries pradedant didele rizika galintj kelti naujg tvarkymg atliekamas poveikio duomeny
apsaugai vertinimas pagal BDAR 35 straipsnj. Jgyvendinamos nustatytos rizikos mazinimo
priemones.

27. Uz siy taisykliy laikymasi darbuotojai atsako teisés akty nustatyta tvarka. Konfidencialumo
pareiga galioja ir pasibaigus darbo santykiams. Taisyklés perzitirimos pasikeitus teisés aktams,
tvarkymo procesams ar nustatytoms rizikoms.




Asmens duomeny tvarkymo taisykliy priedas

KONFIDENCIALUMO PASIZADEJIMAS

AS, , eidama(s)

pareigas Varénos rajono savivaldybés Seiminiuose namuose, jsipareigoju:

1. Susipazinti su asmens duomenimis ir juos tvarkyti tik pagal suteiktus jgaliojimus, vykdant

darbo funkcijas ir laikantis teisés akty bei Namy taisykliy.

2. Neatskleisti vaiky, jy artimyjy, darbuotojy ir kity asmeny duomeny nejgaliotiems asmenims,

nesidalinti prisijungimais ir nesinaudoti duomenimis asmeniniais tikslais.

3. Apsaugoti popierinius ir elektroninius dokumentus, naudoti tik patvirtintas darbo priemones,
nedelsiant pranesti apie jtariamg duomeny saugumo pazeidima.

4. Baigus atlikti funkcijas gragzinti dokumentus, laikmenas ir prieigos priemones, nepalikti
asmeniniy duomeny kopijy. Saugoti konfidencialumg ir pasibaigus darbo santykiams.

Patvirtinu, kad esu supaZindinta(s) su Asmens duomeny tvarkymo taisyklémis ir suprantu savo

pareigas.

Data Parasas

Vardas, pavardé




