PATVIRTINTA

Viesosios jstaigos Ylakiy globos namy direktoriaus

2018 m. spalio 10 d. jsakymu Nr. VI-63

(Viesosios jstaigos Ylakiy globos namai direktoriaus 2024
m. spalio 16 d. jsakymo Nr. V1-92 redakcija)

ASMENS DUOMENU TVARKYMO
TAISYKLES

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Asmens duomeny tvarkymo taisyklés reglamentuoja fiziniy asmeny, kuriy duomenis
tvarko VieSoji jstaiga Ylakiy globos namai (toliau — globos namai, jstaiga, darbdavys), asmens
duomeny tvarkymo apimtis ir tikslus, asmens duomeny saugojimo priemones, asmens duomeny
saugos pazeidimy valdyma, asmens duomeny subjekty teises ir jy jgyvendinimo tvarka.

2. Globos namai tvarkydami asmens duomenis vadovaujasi principais, kad asmens
duomenys turi biti:

2.1. tvarkomi teisétai, sgziningai ir skaidriai;

2.2. renkami nustatytais, aiSkiai apibréztais bei teisétais tikslais ir toliau netvarkomi su
tais tikslais nesuderinamu budu;

2.3. adekvatus, tokie, kuriy reikia siekiant tiksly, dél kuriy jie tvarkomi;

2.4. tikslus ir prireikus atnaujinami;

2.5. laikomi tokia forma, kad duomeny subjekty tapatybe biity galima nustatyti ne
ilgiau, nei tai yra butina tais tikslais, kuriais asmens duomenys yra tvarkomi;

2.6. tvarkomi tokiu buidu, kad taikant atitinkamas technines ar organizacines priemones
buty uztikrintas tinkamas asmens duomeny saugumas (vientisumas ir konfidencialumas).

3. Pagrindings taisyklése naudojamos sgvokos:

3.1. asmens duomenys — bet kokia informacija apie fizinj asmenij, kurio tapatybé
nustatyta arba kurio tapatybe galima nustatyti (duomeny subjektas); fizinis asmuo, kurio tapatybe
galima nustatyti, yra asmuo, kurio tapatybe tiesiogiai arba netiesiogiai galima nustatyti, visy pirma
pagal identifikatoriy, kaip antai varda ir pavarde, asmens identifikavimo numerj (asmens kodg),
buvimo vietos duomenis ir interneto identifikatoriy arba pagal vieng ar kelis to fizinio asmens
fizinés, fiziologinés, genetinés, psichinés, ekonominges, kultirinés ar socialinés tapatybés pozymius;

3.2. duomeny tvarkymas — bet kokia automatizuotomis arba neautomatizuotomis
priemonémis su asmens duomenimis ar asmens duomeny rinkiniais atlickama operacija ar operacijy
seka, kaip antai rinkimas, jraSymas, rii§iavimas, sisteminimas, saugojimas, adaptavimas ar keitimas,
1Sgava, susipaZinimas, naudojimas, atskleidimas persiunciant, platinant ar kitu biidu sudarant
galimybe jais naudotis, taip pat sugretinimas ar sujungimas su kitais duomenimis, apribojimas,
1Strynimas arba sunaikinimas;

3.3. duomeny tvarkytojas — fizinis arba juridinis asmuo, kuris globos namy vardu
tvarko asmens duomenis, laikydamasis globos namy nurodymy ir vadovaujantis sudarytomis
paslaugy teikimo sutartimis;

3.4. duomeny valdytojas — fizinis arba juridinis asmuo, kuris tvarkydamas asmens
duomenis nustato duomeny tvarkymo tikslus ir priemones, t. y. kokiu apibréztu ir teisétu tikslu,
teisiniu pagrindu vadovaudamasis ir kokius asmens duomenis tvarko, kam teikia, kaip uztikrina
duomeny subjekto teises, kokig programing jrangg naudoja duomenims tvarkyti ir kt. globos namai
patys tvarko asmens duomenis ir nustato asmens duomeny tvarkymo tikslus ir priemones ir yra
asmens duomeny valdytojas: Viesoji istaiga Ylakiy globos namai, adresas Dariaus ir Giréno g. 71,
Ylakiai, Skuodo r., telefonas (0 440) 57238, el. pastas ylakiuglobosnamai@gmail.com . Duomenys
apie jstaiga kaupiami ir saugomi Juridiniy asmeny registre, juridinio asmens kodas: 191549885;



mailto:ylakiuglobosnamai@gmail.com

2-12

3.5. gyventojas — senyvo amziaus ar suaugg¢s asmuo su negalia, kuriam globos
namuose yra teikiamos ilgalaikés socialinés globos paslaugos su apgyvendinimu (paslaugy
gavéjas);

3.6. lankytojas — fizinis asmuo, ne globos namy darbuotojas, besilankantis globos
namuose (gyventojy atstovai, giminaiciai), su socialinémis paslaugomis, socialinémis programomis,
priemonémis ar projektais susij¢ asmenys, paslaugy teikéjai ir pan.;

3.7. kitos vartojamos sgvokos suprantamos taip, kaip jos apibréztos 2016 m. balandzio
27 d. Europos Parlamento ir Tarybos reglamente (ES) 2016/679 dé¢l fiziniy asmeny apsaugos
tvarkant asmens duomenis ir dél laisvo tokiy duomeny judéjimo ir kuriuo panaikinama Direktyva
95/46/EB (Bendrasis duomeny apsaugos reglamentas, toliau — Reglamentas), Lietuvos Respublikos
asmens duomeny teisinés apsaugos istatyme (toliau — ADTAI) ir juos igyvendinanciuose teisés
aktuose.

II SKYRIUS
ASMENS DUOMENU TVARKYMO TIKSLAI, DUOMENU APIMTIS, DUOMENU
SUBJEKTAI, SAUGOJIMAS IR DUOMENU GAVEJAI

4. Siame skyriuje nurodyta apibendrinta informacija apie asmens duomeny tvarkyma,
detalizuota — asmens duomeny tvarkymo veiklos jrasuose, pagal asmens duomeny tvarkymo tikslus:

4.1. asmens duomeny tvarkymo tikslas — siekiant vykdyti darbo sutartis su
darbuotojais ir darbuotojy teisiy ir pareigu igyvendinima (personalo valdymo, raStvedybos
tvarkymo, buhalterinés apskaitos, materialiniy ir finansiniy iStekliy naudojimo, vidinés
komunikacijos ir pan.), o taip pat vykdyti jstaigoms taikomy administracinio pobiidzio teisés akty
mokescCiy, apskaitos ir panasiose srityse reikalavimus:

4.1.1. asmens duomeny subjektai: esami ir buve globos namy darbuotojai dirbantys
pagal darbo sutartis, taip pat praktikantai, savanoriai (toliau — darbuotojai),

4.1.2. tvarkomos asmens duomeny kategorijos:

1.1.1.1. 1identifikaciniai darbuotojy duomenys (vardai, pavardés, asmens kodas,
gimimo data),

1.1.1.2. duomenys apie darbuotojo asmens tapatybés dokumentus, kai tokie duomenys
reikalingi dél specialaus darbuotojo statuso,

1.1.1.3. kontaktiniai darbuotojy duomenys (adresas, elektroninio pasto adresas,
telefono rySio numeris ir pan., darbuotojy nurodytus jo kontaktinio asmens ypatingais atvejais
duomenis). Darbuotojai prisiima rizikg dél negalimumo susisiekti su darbuotoju, kai kontaktiniai
asmens duomenys nepateikiami ar pateikiami klaidingi duomenys,

1.1.1.4. duomenys apie darbuotojo kvalifikacija (iSsilavinima, patirtj, iSklausytus
mokymus, turimus sertifikatus, licencijas ir pan.). Taip pat kiti sveikatinimo specialisty duomenys,
kaip licencijos ar saraso, j kurj jraSomi sveikatinimo specialistai, duomenys (numeris, profesinés
kvalifikacijos riisis, licencijos ar saraSo jraso biisena, licencijos panaikinimo ar iSbraukimo i§ sgraSo
data), sveikatinimo specialisto spaudo numeris. Siy duomeny nepateikimas gali lemti teisinius
darbdavio sprendimus dél netinkamos ar nepakankamos darbuotojo kvalifikacijos. Globos namai
turi teise tikrinti informacija apie iSduotas licencijas ir spaudo numerius Valstybinés akreditacijos
sveikatos priezitiros veiklai tarnybos sistemoje,

1.1.1.1. duomenys apie darbuotojo sveikatg, kiek tai butina darbuotojy saugos ir
sveikatos reikalavimams uztikrinti (darbuotojy sveikatos patikrinimy duomenys, pakenkimo
sveikatai sunkumg — nelaimingy atsitikimy darbe atvejais, kitas sveikatos bukles, lemiancias
apribojimus darbo santykiy srityje),

1.1.1.1. duomenys apie darbuotojo skolas tretiesiems asmenims, kai dél iSieSkojimo
kreipiasi antstoliai,

1.1.1.1. darbuotojo iniciatyva pateikti duomenys, reikalingi darbo, mokesciy ir kity
teisés normy numatyty garantijy taikymui (darbuotojy ir jo Seimos nariy sveikatos duomenys,
duomenys apie darbuotojo Seimos narius ir kiti duomenys, tiesiogiai nurodyti teisés normy kaip
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sudaranc¢iy garantijy taikymo pagrindg) — darbuotojai patys sprendzia, ar teikti tokius duomenis ir
atitinkamai naudotis tam tikromis papildomomis garantijomis,

1.1.1.2. duomenys apie darbuotojo darbo ir poilsio laika (darbdavio sprendimus,
darbuotojy praSymus dél darbo ir poilsio laiko, darbuotojy nedarbingumo duomenis, susistemintus
duomenis apie faktinius darbo ir poilsio laikg pagal jvairias kategorijas), kurie sukuriami ir
fiksuojami jstaigos veiklos procese ir paprastai néra pateikiami darbuotojy,

1.1.1.3. detalis duomenys apie darbuotojy darbo uzmokesti, kurie sukuriami ir
fiksuojami globos namy veiklos procese ir paprastai néra pateikiami darbuotojy,

1.1.1.4. darbdavio ir darbuotojo susirasinéjimo darbo santykiy kontekste duomenys,
kurie sukuriami ir fiksuojami globos namy veiklos procese ir paprastai néra pateikiami darbuotojy,

1.1.1.1. darbuotojai privalo pateikti 4.1.2.1. — 4.1.2.5. punktuose iS§vardintus duomentis,
o taip pat nedelsiant informuoti apie jy pasikeitimus, ir atsako uz dél jy nepateikimo ar klaidingy
duomeny pateikimo padaryta Zalg darbdaviui bei paciy darbuotojy patirta Zala; jei tai leidzia teisés
normos — darbdavys gauna darbuotojo sveikatos duomenis i§ Elektroninés sveikatos paslaugy ir
bendradarbiavimo infrastruktiiros informacinés sistemos (ESPBI IS),

1.1.2. asmens duomeny tvarkymo pagrindas: siekiant jvykdyti sutartj, kurios Salis yra
duomeny subjektas, arba siekiant imtis veiksmy duomeny subjekto praSymu prie§ sudarant sutartj
(Reglamento 6 str. 1 d. b) p.); kad biity jvykdyta duomeny valdytojui taikoma teisiné prievolé
(Reglamento 6 str. 1 d. c¢) p.); kad duomeny valdytojas arba duomeny subjektas galéty jvykdyti
prievoles ir naudotis specialiomis teisémis darbo ir socialinés apsaugos teisés srityje (Reglamento 9
str. 2 d. b) p.), tvarkyti duomenis butina profilaktinés arba darbo medicinos tikslais, siekiant
jvertinti darbuotojo darbinguma (Reglamento 9 str. 2 d. h) p.),

1.1.3. asmens duomenys gali buti perduodami treCioms Salims tais atvejais ir tokia
apimtimi, kaip numatyta teisés aktuose arba kitiems duomeny tvarkytojams,

1.1.4. asmens duomenys tvarkomi ir saugomi ne ilgiau, negu reikia duomeny tvarkymo
tikslams pasiekti, vadovaujantis Lietuvos vyriausiojo archyvaro jsakymu patvirtintoje Vidaus
administravimo dokumenty saugojimo terminy rodykléje nurodytais terminais;

4.2. asmens duomenuy tvarkymo tikslas — pretendenty j jstaigos darbuotojus
atrankos organizavimas, vidaus administravimas (personalo valdymas, rastvedybos
tvarkymas):

4.2.1. asmens duomeny subjektai: fiziniai asmenys — pretendentai | Globos namy
darbuotojus,

4.2.2. tvarkomos asmens duomeny kategorijos: kandidato, pretenduojancio -eiti
pareigas arba atlikti darbo funkcijas, vardas, pavardé, kontaktiniai duomenys, adresas, vardas,
pavarde, telefono rySio numeris, elektroninio paSto adresas, jei aktualu — duomenys apie
i$silavinimg ir kvalifikacija, rekomendacijos,

4.2.3. asmens duomeny tvarkymo pagrindas: siekiant jvykdyti sutartj, kurios Salis yra
duomeny subjektas, arba siekiant imtis veiksmy duomeny subjekto praSymu prie§ sudarant sutartj
(Reglamento 6 str. 1 d. b) p.),

4.2.4. asmens duomeny Saltiniai: duomenys yra gaunami tiesiogiai i§ duomeny
subjekty; 1§ buvusio darbdavio — pries tai informavus kandidata; i§ esamo darbdavio — tik kandidato
sutikimu,

4.2.5. asmens duomenys tre¢ioms Salims neteikiami,

4.2.6. asmens duomenys tvarkomi ir saugomi ne ilgiau, negu reikia duomeny tvarkymo
tikslams pasiekti, pasibaigus darbuotojy atrankai — sunaikinami;

4.3. asmens duomeny tvarkymo tikslas — teikiamy socialiniy paslaugy
administravimas:

4.3.1. asmens duomeny subjektai: globos namy gyventojai ir jy igalioti atstovai,
giminaiciai, socialines paslaugas gaunantys ar | jas pretenduojantys fiziniai asmenys,

4.3.2. tvarkomos asmens duomeny kategorijos: asmens identifikacinis numeris
(Lietuvos Respublikos gyventojo asmens kodas arba uzsienio valstybés pilie¢io asmens kodas ar
kitas identifikavimo numeris), vardas (vardai), pavardé (pavardés), Seiminé padétis, gimimo data,
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lytis, asmens tapatyb¢ patvirtinan¢iy dokumenty duomenys (rii§is, numeris, iSdavusios Salies
pavadinimas), nejgalumo, pensininko pazymeéjimas, deklaruotos gyvenamosios vietos adresas,
kontaktiniai duomenys (faktinés gyvenamosios vietos adresas, telefono numeriai, elektroninio pasto
adresai), socialiniai duomenys, finansiniai duomenys, kontaktiniy asmeny duomenys (vardas
(vardai), pavardé (pavardés), rySio su paslaugy gavéju tipas (giminystés, atstovavimo ir kita),
telefono numeriai, elektroninio pasto adresai), su sveikata susij¢ specialiy kategorijy asmens
duomenys,

4.3.3. asmens duomeny tvarkymo pagrindas: siekiant jvykdyti sutartj, kurios Salis yra
duomeny subjektas, arba siekiant imtis veiksmy duomeny subjekto praSymu prie§ sudarant sutartj
(Reglamento 6 str. 1 d. b) p.); siekiant atlikti uZduotj, vykdomag vieSojo intereso labui arba vykdant
duomeny, valdytojui pavestas vieSosios valdzios funkcijas (Reglamento 6 str. 1 d. e) p.), tvarkyti
duomenis biitina, siekiant teikti sveikatos prieziiiros arba socialinés globos paslaugas (Reglamento 9
str. 2d. h) p.);

4.3.4. asmens duomeny Saltiniai: Sie duomenys yra gaunami tiesiogiai i§ duomeny
subjekty, valstybiniy institucijy, registry, informaciniy sistemy;

4.3.5. asmens duomenys gali biti perduodami treCioms Salims tais atvejais ir tokia
apimtimi, kaip numatyta teisés aktuose;

4.3.6. asmens duomenys tvarkomi ir saugomi ne ilgiau, negu reikia duomeny tvarkymo
tikslams pasiekti, vadovaujantis Lietuvos vyriausiojo archyvaro jsakymu patvirtintoje Vidaus
administravimo dokumenty terminy rodykléje nurodytais terminais — 10 metu po paslaugy sutarties
pasibaigimo;

4.4. asmens duomenuy tvarkymo tikslas — prekiy tiekimo, paslaugy, darby ar Kkity
sutar¢iy administravimas mokesciy, apskaitos ir panasiose srityse:

4.4.1. asmens duomeny subjektai: fiziniai asmenys, su globos namais sudar¢ prekiy
tiekimo, paslaugy, darby ar kitas sutartis,

4.4.2. tvarkomos asmens duomeny kategorijos: asmens identifikaciniai duomenys
(vardas, pavardé¢, asmens kodas arba individualios veiklos pazymos ar verslo liudijimo numeris),
adresas, telefono rySio numeris, elektroninio pasSto adresas,

4.4.3. asmens duomeny tvarkymo pagrindas: siekiant jvykdyti sutartj, kurios Salis yra
duomeny subjektas, arba siekiant imtis veiksmy duomeny subjekto praSymu prie§ sudarant sutartj
(Reglamento 6 str. 1 d. b) p.); kad bty jvykdyta duomeny valdytojui taikoma teisiné¢ prievolé
(Reglamento 6 str. 1 d. ¢) p.),

4.4.4. asmens duomeny Saltiniai — tiesiogiai i§ duomeny subjekty,

4.4.5. asmens duomenys gali buti perduodami treCioms Salims tais atvejais ir tokia
apimtimi, kaip numatyta teisés aktuose,

4.4.6. asmens duomenys tvarkomi ir saugomi 10 mety nuo iiking operacijg ar iikinj
ivyki patvirtinancio apskaitos dokumento iSraSymo datos arba nuo pirkimo ar paslaugy sutarciy
ivykdymo, prekiy ar paslaugy perémimo akty pasiraSymo;

4.5. asmens duomeny tvarkymo tikslas — skundy, uzklausy, praSymuy, pasiilymy
ir pareiSkimy nagrinéjimas:

4.5.1. asmens duomeny subjektai: suinteresuoti asmenys, kurie kreipiasi i globos
namus su skundu, praSymu ir skundu, taip pat pasitilymu,

4.5.2. tvarkomos asmens duomeny kategorijos: duomeny subjekto vardas, pavarde,
asmens tapatybe patvirtinan¢io dokumento duomenys (arba pasiraso kvalifikuotu elektroniniu
parasu), gyvenamosios vietos adresas, telefono numeris, elektroninio paSto adresas, parasas,
skundo, pra§ymo ar pareiskimo data ir numeris, skunde, praSyme ar pareiSkime nurodyta
informacija (jskaitant ir specialiy kategorijy asmens duomenis), skundo, praS§ymo ar pareiskimo
nagriné¢jimo rezultatas, skundo, prasymo ar pareiskimo nagrin¢jimo metu gauta informacija, globos
namy atsakymo j skundus, praSymus ar pareiSkimus data ir numeris,

4.5.3. asmens duomeny tvarkymo pagrindas: siekiant atlikti uzduotj, vykdoma viesojo
intereso labui arba vykdant duomeny valdytojui pavestas vieSosios valdzios funkcijas (Reglamento
6 str. 1.d. e) p.),
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4.5.4. asmens duomeny Saltiniai — tiesiogiai i§ duomeny subjekty ir netiesiogiai i$
treCiyjy Saliy;

4.5.5. asmens duomenys gali biiti perduodami kitoms institucijoms, jei skundy
nagringjimas priskiriamas ne globos namy kompetencijai;

4.5.6. asmens duomenis tvarkomi ir saugomi 1 metus nuo sprendimo priémimo
jstaigoje arba atitinkamiems teisiniams santykiams taikytinu 5 metus nuo galutinio sprendimo
priémimo;

4.6. asmens duomeny tvarkymo tikslas — siekiant vieSinti globos namy veikla,
informuoti visuomene¢ skelbiami asmens duomenys globos namy interneto svetainéje,
socialiniuose tinkluose ir kituose visuomenés informavimo Saltiniuose:

4.6.1. asmens duomeny subjektai: globos namy darbuotojai, gyventojai, lankytojai,

4.6.2. tvarkomos asmens duomeny kategorijos: darbuotojo vardas, pavardé, profesiniai
duomenys, kontaktiniai duomenys, atvaizdas; gyventojo atvaizdas, lankytojo atvaizdas,

4.6.3. asmens duomeny tvarkymo pagrindas: siekiant atlikti uzduotj, vykdoma viesojo
intereso labui arba vykdant duomeny valdytojui pavestas vieSosios valdZios funkcijas (Reglamento
6 str. 1 d. e) p.). Atskiru duomeny subjekto sutikimu (Reglamento 6 str. 1 d. a) p.) tvarkomas
asmens atvaizdas (nuotraukos, filmuota medziaga),

4.6.4. asmens duomeny Saltiniai: Sie duomenys yra gaunami tiesiogiai i§ duomeny
subjekty arba sukuriami ir fiksuojami jstaigos veiklos procese ir paprastai néra pateikiami
darbuotojy;

4.6.5. asmens duomenys tre¢ioms Salims neteikiami, taciau yra skelbiami vieSai;

4.6.6. asmens duomenys tvarkomi ir saugomi visg darbuotojo funkcijy atlikimo
laikotarpj, kol bet kokiu pagrindu pasibaigia arba nutraukiama darbo sutartis su tokiu darbuotoju,
arba darbuotojas atSaukia savo sutikimg dél atvaizdo tvarkymo; gyventojo nuotraukos ir vaizdo
jraSai, surinkti edukacijy, renginiy metu saugomi 5 metus nuo jy padarymo momento arba
gyventojas atSaukia savo sutikimg d¢l atvaizdo tvarkymo.

III SKYRIUS
ASMENS DUOMENU TVARKYMAS IR SAUGOJIMAS

5. Asmens duomenys globos namuose tvarkomi vadovaujantis Reglamento 6 ir 9
straipsnio atitinkamomis nuostatomis arba asmens duomeny subjekto sutikimu.

6. Sutikimas dél asmens duomeny tvarkymo (pavyzdys priede Nr. 1) yra skirtas
atvejams, kuomet siekiama tvarkyti asmens duomenis, kurie néra biitini nei darbo santykiams
uztikrinti, nei sutar¢iai jvykdyti, nei tvarkomi dé¢l globos namy teiséto intereso. Tokiais atvejais
asmens biitina paprasyti duoti sutikimg duomeny tvarkymui. Kartu turi biiti pateikiamas ir tinkamai
adaptuotas informacinis praneSimas apie asmens duomeny tvarkyma (pavyzdys priede Nr. 2).

7. Informacija apie atlickamg duomeny subjekto asmens duomeny tvarkyma, nurodyta
Reglamento 13 ir 14 straipsniuose, pateikiama raStu asmens duomeny gavimo metu (informacinis
praneSimas apie asmens duomeny tvarkyma).

8. Duomeny subjektams informacija apie jy asmens duomeny tvarkymg pateikiama
bendravimo su duomeny subjektu metu.

9. Kai duomeny subjekto asmens duomenys renkami ne tiesiogiai i§ duomeny
subjekto, apie $io duomeny subjekto asmens duomeny tvarkyma informuojama:

9.1. ne véliau kaip per vieng ménes], atsizvelgiant | konkre¢ias asmens duomeny
tvarkymo aplinkybes;

9.2. jeigu asmens duomenys bus naudojami rySiams su duomeny subjektu palaikyti —
ne véliau kaip pirma kartg susisiekiant su tuo duomeny subjektu; arba

9.3. jeigu numatoma asmens duomenis atskleisti kitam duomeny gavéjui — ne véliau
kaip atskleidziant duomenis pirma kartg.

10. Prieiga prie asmens duomeny suteikiama tik tiems globos namy darbuotojams,
kuriems tokie duomenys yra reikalingi jy funkcijoms ir pavedimams atlikti.
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11. Su asmens duomenimis galima atlikti tik tuos veiksmus, kuriuos atlikti globos
namy darbuotojams yra suteiktos teisés.

12. Visa informacija apie paslaugos gavéja (gyventoja), yra konfidenciali. Informacija
apie paslaugos gavéjg gali bti teikiama, jeigu tai yra privaloma pagal jstatymus.

13. Globos namy darbuotojai, kurie tvarko duomeny subjekto duomenis, turi laikytis
konfidencialumo principo ir laikyti paslaptyje bet kokig, su duomeny subjekto duomenimis susijusia
informacija, su kuria jie susipazino vykdydami savo pareigas. Si pareiga iSlicka galioti peréjus
dirbti  kitas pareigas globos namuose arba pasibaigus darbo ar sutartiniams santykiams su globos
namais (Isipareigojimas saugoti asmens duomeny paslaptj, priedas Nr. 3).

14. Darbuotojas netenka teisés tvarkyti asmens duomenis, kai pasibaigia darbuotojo
darbo ar panasaus pobiidzio sutartis su globos namais, arba kai globos namy direktorius atSaukia
darbuotojo paskyrima tvarkyti asmens duomenis.

15. Duomeny subjekty asmens duomenys tvarkomi neautomatiniu biidu (pvz. paslaugy
gavejo asmens bylos, darbuotojy asmens bylos ar veiklos (apskaitos) dokumentai) arba automatiniu
biidu (kompiuteriu ar kitomis informaciniy technologijy priemonémis tvarkomos elektroninés
bylos).

16. Jstaiga saugodama asmens duomenis, jgyvendina ir uZtikrina organizacines ir
technines priemones, skirtas asmens duomenims apsaugoti nuo atsitiktinio ar neteiséto sunaikinimo,
pakeitimo, atskleidimo, taip pat nuo bet kokio kito neteiséto tvarkymo.

17. Dokumentai, kuriuose yra asmens duomenys tvarkomi, jtraukiami } apskaitg ir
saugomi vadovaujantis Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisyklémis.

18. Asmens duomenys saugomi ne ilgiau, nei to reikalauja duomeny tvarkymo tikslai,
bei vadovaujantis Vidaus administravimo dokumenty saugojimo terminy rodykléje nurodytais
terminais.

19. Asmens duomenys, nebereikalingi jy tvarkymo tikslams pasiekti, yra sunaikinami,
18skyrus tuos, kurie turi biiti perduodami j archyva. Sunaikinimg atlieka darbuotojas, atsakingas uz
konkrecig asmens duomeny tvarkymo sritj ir (ar) globos namy dokumenty archyvavima, ir (ar)
treCiasis asmuo, kuriam jstaiga yra pavedusi atlikti asmens duomeny naikinimo funkcijg. Asmens
duomeny sunaikinimg Siame punkte nurodytas darbuotojas jformina aktu, nurodydamas
sunaikinimo datg bei sunaikinimo pagrindg. Globos namy pasitelktas tre€iasis asmuo asmens
duomenis sunaikina sudarytoje sutartyje nustatyta tvarka ir terminais.

20. Elektronine forma saugomi asmens duomenys sunaikinami juos iStrinant be
galimybés atkurti. Naikinant asmens duomenis, privaloma iStrinti asmens duomenis ir visas jy
kopijas i$§ visy globos namy informaciniy sistemy, jskaitant atsargines duomeny kopijas. Atsakingas
darbuotojas saugiai naikina savo darbo kompiuteryje, globos namy suteiktame jrenginyje sukurtus
dokumentus su asmens duomenimis, kuriy nereikia perduoti j archyva, saugoti ir kurie néra
reikalingi globos namy pavedimams atlikti. Tokie dokumentai naikinami nedelsiant jiems tapus
nebiitinais saugoti.

21. Popieriniai dokumentai, kuriuose yra asmens duomeny, naikinami dokumenty
naikikliais, o likuciai saugiu biidu utilizuojami.

IV SKYRIUS
DUOMENU SUBJEKTO TEISIU IGYVENDINIMO TVARKA

22. Duomeny subjektas turi teise:

22.1. zinoti (biiti informuotas) apie savo asmens duomeny tvarkyma;

22.2. susipazinti su savo asmens duomenimis ir gauti:

e informacijg ar duomeny subjekto asmens duomenys tvarkomi ar ne,

¢ su asmens duomeny tvarkymu susijusig informacija, jeigu duomeny subjekto asmens
duomenys tvarkomi,

e tvarkomy asmens duomeny kopija;

22.3. reikalauti, kad bet kokie jo tvarkomi netiksliis asmens duomenys biity iStaisyti, o
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neiSsamis papildyti. Siekiant jsitikinti, kad tvarkomi duomeny subjekto asmens duomenys yra
netiksliis ar neiSsamiis, jstaiga gali duomeny subjekto papraSyti pateikti tai patvirtinancius
jrodymus. Jeigu duomeny subjekto asmens duomenys (istaisyti pagal duomeny subjekto prasyma)
buvo perduoti duomeny gavéjams, jstaiga Siuos duomeny gavéjus apie tai informuoja, nebent tai
biity nejmanoma ar pareikalauty neproporcingy pastangy. Duomeny subjektas turi teis¢ prasyti, kad
jam biity pateikta informacija apie tokius duomeny gavéjus;

22 4. reikalauti iStrinti jo asmens duomenis (,,teisé biiti pamirStam®) Siais atvejais:

e kai asmens duomenys nebéra reikalingi, kad biity pasiekti tikslai, kuriais jie buvo
renkami arba kitaip tvarkomi,

e asmuo atSaukia sutikimg ir néra jokio kito teisinio pagrindo tvarkyti duomenis,

e asmuo nesutinka su duomeny tvarkymu ir néra virSesniy teiséty priezasciy tvarkyti
duomentis,

¢ asmens duomenys buvo tvarkomi neteisétai,

¢ asmens duomenys turi biiti iStrinti laikantis jstatymuose nustatytos teisinés prievolés;

Duomeny subjekto teisé reikalauti iStrinti asmens duomenis (,,teis€ biiti pamirStam*)
gali biiti nejgyvendinta Reglamento 17 straipsnio 3 dalyje numatytais atvejais.

Jeigu duomeny subjekto asmens duomenys (iStrinti pagal duomeny subjekto praSyma)
buvo perduoti duomeny gavéjams, jstaiga Siuos duomeny gavéjus apie tai informuoja, nebent tai
biity nejmanoma ar pareikalauty neproporcingy pastangy. Duomeny subjektas turi teise prasyti, kad
jam bty pateikta informacija apie tokius duomeny gavéjus;

22.5. reikalauti apriboti jo asmens duomeny tvarkyma Reglamento 18 straipsnio 1
dalyje numatytais atvejais. Asmens duomenys, kuriy tvarkymas apribotas, yra saugomi, o prie$
tokio apribojimo panaikinimg duomeny subjektas rastu (registruotu pasStu) nurodytu adresu yra
informuojamas. Jeigu duomeny subjekto asmens duomenys (kuriy tvarkymas apribotas pagal
duomeny subjekto praSyma) buvo perduoti duomeny gavéjams, jstaiga Siuos duomeny gavéjus apie
tai informuoja, nebent tai biity nejmanoma ar pareikalauty neproporcingy pastangy. Duomeny
subjektas turi teis¢ prasyti, kad jam buty pateikta informacija apie tokius duomeny gavéjus;

22.6. i duomeny perkeliamumg, kai duomenys yra tvarkomi automatizuotomis
priemonémis ir kai tai techniSkai jmanoma. Duomeny subjektas, kurio duomenys tvarkomi, turi
teise gauti susistemintu, jprastai naudojamu ir kompiuterio skaitomu formatu su juo susijusius
asmens duomenis, kuriuos jis pateiké jstaigai, ir turi teis¢ persiysti tuos duomenis kitam duomeny
valdytojui. Duomeny subjektas, kreipdamasis dél teisés i duomeny perkeliamuma, turi nurodyti, ar
pageidauja, kad jo asmens duomenys bity persiysti jam ar kitam duomeny valdytojui. Pagal
duomeny subjekto praSyma perkelti jo asmens duomenys néra automatiskai iStrinami. Jeigu
duomeny subjektas to pageidauja, turi kreiptis j duomeny valdytojg dél teisés reikalauti iStrinti
duomenis (,,teisé€s biiti pamirstam*) jgyvendinimo;

22.7. dél su juo konkrec€iu atveju susijusiy priezasciy bet kuriuo metu nesutikti, kad su
juo susij¢ asmens duomenys bty tvarkomi, kai toks duomeny tvarkymas vykdomas siekiant atlikti
uzduot], vykdomg vieSojo intereso labui arba vykdant duomeny valdytojui pavestas valdzios
funkecijas ar siekiant teiséty duomeny valdytojo arba treciosios Salies interesy iSskyrus, kai duomeny
subjekto interesai yra virSesni. Istaiga informuoja apie duomeny subjekto teise nesutikti su asmens
duomeny tvarkymu pateikiant informacija raStu. Duomeny subjektui iSreiSkus nesutikimg su asmens
duomeny tvarkymu, toks tvarkymas atliekamas tik tuo atveju, jeigu motyvuotai nusprendziama, kad
priezastys, dél kuriy atliekamas asmens duomeny tvarkymas, yra virSesnés uz duomeny subjekto
interesus, teises ir laisves, arba jeigu asmens duomenys yra reikalingi pareiksti, vykdyti ar apginti
teisinius reikalavimus;

22.8. reikalauti, kad jo atzvilgiu nebity taikomas tik automatizuotu duomeny tvarkymu
grindziamas sprendimas ir toks sprendimas biity perzitlirétas. [staiga nepriima tik automatizuotu
duomeny tvarkymu grindziamy sprendimy, todél $i teis¢ néra jgyvendinama duomeny valdytojo
atlickamo duomeny tvarkymo atzvilgiu;

22.9. pateikti skundg dél asmens duomeny tvarkymo Valstybinei duomeny apsaugos
inspekcijai;
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22.10. kitas ADA] bei Reglamente jtvirtintas teises.

23. Asmens duomeny subjektas, siekdamas jgyvendinti savo teises, duomeny
valdytojui turi pateikti raSytinj praSyma (PraSymas jgyvendinti duomeny subjekto teis¢ (-es),
priedas Nr. 4) asmeniskai jstaigai, registruotu pastu ar elektroniniy ry$iy priemonémis. Prasymas
turi biiti pasiraSytas, jame turi buti nurodytas duomeny subjekto vardas, pavardé, gyvenamoji vieta,
kontaktiné¢ informacija, informacija apie tai, kokig teise, dél kokiy ir kokios apimties duomeny
subjektas pageidauja jgyvendinti, taip pat ir tai, kokiu buidu pageidauja gauti atsakyma.

24. Pateikdamas praSyma, duomeny subjektas privalo patvirtinti savo tapatybe:

24.1. pateikdamas praSymg jstaigos darbuotojui, registruojaniam prasyma, turi
pateikti asmens tapatybe patvirtinant] dokumenta;

24.2. pateikdamas praSyma paStu, kartu turi pateikti asmens tapatybe patvirtinancio
dokumento kopija;

24.3. pateikdamas prasyma elektroniniy rySiy priemonémis, jis turi biiti pasiraSytas
kvalifikuotu elektroniniu paraSu arba jis turi biiti suformuotas elektroninémis priemonémis, kurios
leidzia uZztikrinti teksto vientisumg ir nepakei¢iamuma.

25. Duomeny subjektas savo teises gali jgyvendinti per atstova (atstova pagal jstatyma
arba atstova pagal pavedimag). Atstovai pagal pavedima, veikdami duomeny subjekto vardu, privalo
jstaigai pateikti atstovavima patvirtinantj dokumenta. Sis atstovavimas jforminamas teisés akty
nustatyta tvarka.

26. Duomeny subjektas, turi teis¢ gauti informacija, 1§ kokiy Saltiniy ir kokie jo asmens
duomenys surinkti, kokiu tikslu jie tvarkomi, kokiems duomeny gavéjams teikiami ir buvo teikti
bent per paskutinius vienerius metus.

27. Istaiga, gavusi duomeny subjekto paklausima dél jo asmens duomeny tvarkymo, ji
1Snagrinéja ir nedelsdama, ne véliau per 1 (vieng) ménesj nuo duomeny subjekto kreipimosi dienos,
pateikia duomeny subjektui praSomus duomenis. Duomeny subjekto praSymu tokie duomenys
pateikiami rastu (registruotu pasStu) nurodytu adresu, elektroniniu pasStu ar jteikiami asmeniSkai
atvykus ] jstaiga.

28. Istaiga nedelsdama pranesa duomeny subjektui apie jo rasytiniu praSymu atliktg ar
neatlikta asmens duomeny iStaisyma, sunaikinimg ar duomeny tvarkymo veiksmy sustabdyma.

29. Jei duomeny valdytojas nenagrin¢ja duomeny subjekto praSymo, jis nedelsdamas,
taciau ne véliau kaip per 1 (vieng) ménesj nuo praSymo gavimo, informuoja duomeny subjekta apie
nenagringjimo priezastis ir apie galimybe pateikti skundg priezitiros institucijai ir pasinaudoti kita
teisiy gynimo priemone.

V SKYRIUS
DUOMENU TEIKIMAS TRECIOMS SALIMS

30. Asmens duomenys gali biti tvarkomi tik vidaus administravimo tikslais. Asmens
duomenys tre¢ioms Salims teikiami tik teisés akty ar dviSaliy susitarimy nustatytais atvejais ir
tvarka:

30.1. duomenys yra perduodami valstybés ir vietos savivaldos institucijoms,
Valstybinei mokes¢iy inspekcijai, SODRAI, Uzimtumo tarnybai, Mobilizacijos ir pilietinio
pasiprieSinimo departamentui, audito ir kontrolés institucijoms, teis€saugos institucijoms, skundus
nagrinéjancioms institucijoms ir pan.), tais atvejais ir tokia apimtimi, kaip numatyta teisés aktuose;

30.2. duomenys gali biiti perduodami iSoriniams duomeny tvarkytojams — turto
apsaugos, darbuotojy saugos ir sveikatos bei panasias paslaugas teikian¢ioms jmonéms, programine
jrangg teikiancios ir prizilrinios jmonéms, el. pasto ar kity informaciniy technologijy
infrastruktiiry paslaugas teikian¢ios jmonéms, auditoriams, mokymy paslaugy teikéjams —
prisiimancioms teisés akty asmens duomeny apsaugos srityje numatytus jsipareigojimus dél
konfidencialumo ir saugumo;

30.3. duomenys yra perduodami treCioms Salims (tiekéjams, partneriams, mokymy
organizatoriams ir pan.), kai tai darbuotojo vykdomos darbo funkcijos kontekste biitina siekiant
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pateikti komercinius pasitilymus ar vykdyti sutartis ir tik tokia apimtimi, kiek tai butina.

31. Globos namy tvarkomi duomenys duomeny gavéjams uz Europos ekonominés
erdves riby teikiami, taip pat duomeny tvarkytojai pasitelkiami tik uZztikrinus tinkama duomeny
teisinés apsaugos lygj ir, jeigu néra kito pagrindo, gavus Valstybinés duomeny apsaugos inspekcijos
leidima.

VI SKYRIUS
ASMENS DUOMENU APSAUGOS PAZEIDIMAS

32. Asmens duomeny apsaugos pazeidimas — tai veiksmai ar neveikimas, kurie gali
sukelti ar sukelia nepageidaujamus padarinius, taip pat prieStarauja imperatyvioms jstatymuy,
reglamentuojanciy asmens duomeny apsauga, normoms. Asmens duomeny apsaugos pazeidimo
poveikio laipsnj, Zalg ir padarinius kiekvienu konkreciu atveju nustato duomeny valdytojo vadovo
sudaryta komisija.

33. Ivertings duomeny apsaugos pazeidimo rizikos veiksnius, pazeidimo poveikio
laipsnj, Zalg ir padarinius, duomeny valdytojas priima sprendimus dél priemoniy, reikiamy
duomeny apsaugos pazeidimui ir jo padariniams pasalinti bei reikiamiems subjektams informuoti.

34. Asmens duomeny apsaugos pazeidimo rizikos veiksniai:

34.1. netyc€iniai, kai asmens duomeny apsauga pazeidZziama d¢l atsitiktiniy priezasciy
(duomeny tvarkymo klaidos, informacijos laikmeny, duomeny jrasy i$trynimo, sunaikinimo ir pan.,
vidaus taisykliy pazeidimas, netinkama duomeny priezitira, laikymas ir apsauga, kompiuteriniy
programy apsauga ir kt.);

34.2. tyCiniai, kai asmens duomeny apsauga paZeidZiama samoningai (neteisétas
jsibrovimas ] jstaigos patalpas, informacines sistemas, piktybinis nustatyty taisykliy tvarkant
asmens duomenis pazeidimas, samoningas kompiuterinio viruso platinimas, asmens duomeny
vagyste, neteisétas naudojimasis kito darbuotojo teisémis ir kt.);

34.3. netiketi atsitiktiniai jvykiai (Zaibas, gaisras, potvynis, uzliejimas, audros, elektros
instaliacijos degimas, temperatiiros ir/ar drégmés pakitimy poveikis, purvo, dulkiy jtaka, atsitiktinés
technings avarijos, kiti nenugalimi ir/ar nekontroliuojami veiksniai ir pan.).

35. Vykdydama veiklag globos namai ir jos darbuotojai nuolat atsizvelgia |
egzistuojanc¢ius rizikos veiksnius ir deda nuolatines pastangas juos maksimaliai sumazinti/ jy
1Svengti.

VII SKYRIUS )
ASMENS DUOMENU APSAUGOS IGYVENDINIMO PRIEMONES

36. Siekdama laikytis pritaikytosios asmens duomeny apsaugos reikalavimo, tiek
nustatydama duomeny tvarkymo priemones, tiek paties duomeny tvarkymo metu, jstaiga privalo
taikyti tinkamas technines ir organizacines priemones, kuriomis jgyvendinami duomeny apsaugos
principai ir | duomeny tvarkyma yra integruojamos apsaugos priemonés, kuriy tikslas yra atitikti
Reglamento reikalavimus ir apsaugoti duomeny subjekty teises.

37. Darbuotojai, vykdantys duomeny subjekto duomeny tvarkymo funkcijas, turi
uzkirsti kelig atsitiktiniam ar neteisétam tvarkymui, turi saugoti dokumentus tinkamai ir saugiai
(vengiant nereikalingy kopijy su duomeny subjekto duomenimis kaupimo ir kt.). Dokumenty
kopijos ar sugadinti dokumentai, kuriuose nurodomi duomeny subjekto duomenys, turi biiti
sunaikinami tokiu budu, kad $iy dokumenty nebiity galima atkurti ir atpazinti jy turinio.

38. Dokumentai, kuriuose yra asmens duomeny, neturi buti laikomi visiems
prieinamoje matomoje vietoje. Duomeny subjekty dokumentai bei jy kopijos, finansavimo,
buhalterinés apskaitos ir atskaitomybés, archyvinés ar kitos bylos, kuriuose yra asmens duomenuy,
saugomos atskirose saugiose patalpose, rakinamose spintose arba seifuose. Popierinés paslaugy
gaveéjy bylos darbuotojy kabinetuose turéty biuti sudétos taip, kad su jose esancCiais asmens
duomenimis (pvz., virSutiniame bylos lape nurodytu vardu, pavarde, adresu ir t. t.) negaléty
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susipazinti tokios teisés neturintys asmenys.

39. Darbuotojai privalo taip organizuoti savo darba, kad kiek jmanoma apriboty
galimybe kitiems asmenims (kitiems jstaigos darbuotojams ar kitiems asmenims) suzinoti
tvarkomus asmens duomenis. Si nuostata jgyvendinama:

39.1. tiek kalbant su interesantais telefonu, tiek darbuotojy kabinetuose, turi biiti
uztikrintas pokalbiy konfidencialumas (t. y. pokalbis turi vykti taip, kad pokalbio metu pateikty
asmens duomeny negaléty girdéti neigalioti asmenys);

39.2. telefonu asmens duomenys neturi biti teikiami, jeigu néra galimybés
identifikuoti skambinancio asmens;

39.3. nepaliekant dokumenty su tvarkomais asmens duomenimis ar kompiuterio,
kuriuo naudojantis galima atidaryti rinkmenas su asmens duomenimis, be prieziiiros taip, kad juose
esanCig informacija galéty perskaityti darbuotojai, neturintys teisés dirbti su asmens duomenimis, ar
kiti asmenys;

39.4. kompiuteriy monitoriai, kuriuose jstaigos specialistai perziiiri su klientu susijusia
informacija, turéty biiti nukreipti taip, kad su monitoriuje matomais asmens duomenimis negaléty
susipazinti tokios teisés neturintys kiti klientai ar kiti asmenys, uz¢je 1 darbuotojo kabineta;

39.5. dokumentus ant darbo stalo laikant taip, kad jy (ar jy fragmenty) negaléty
perskaityti atsitiktiniai asmenys;

39.6. jei dokumentai, kuriose yra asmens duomeny, kitiems darbuotojams, jstaigoms
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
praneSimai jteikiami duomeny subjektams asmeniSkai ir konfidencialiai;

39.7. specialiyjy kategorijy asmens duomenis perduoti nenuolatiniais elektroninio
pasto adresatais negalima, nebent adresatai turi saugig Lietuvos pasto e. pristatymo paslaugos pasto
dézute;

39.8. darbuotojai turi uZtikrinti, kad paSaliniai asmenys jy darbo vietose bty tik jiems
esant, iSeidami i§ kabineto jj uzrakinti, jeigu jame néra kity tame kabinete dirbanciy darbuotojy;

39.9. tvarkant jstaigos archyva, pasibaigus nustatytam asmens duomeny saugojimo
terminui, Sie duomenys yra sunaikinami.

40. Istaiga, atsizvelgiant ] darbovietéje einamas pareigas savo nuoZziiira darbuotojams
suteikia darbo priemones (kompiuterj, prieiga prie interneto, elektroninj pasta).

41. Suteiktos darbo priemonés priklauso jstaigai ir yra skirtos darbo funkcijoms
vykdyti, jeigu individualiai su darbuotoju nesusitarta kitaip.

42. Darbuotojams, kurie naudojasi jstaigos suteiktu elektroniniu pastu, interneto
prieiga ir kita informaciniy technologijy ir telekomunikacijy jranga, grieZtai draudZiama:

42.1. skelbti jstaigos konfidencialig informacijg (jskaitant, bet neapsiribojant, autorinés
teisés objektus, vidinius jstaigos dokumentus) internete, jei tai néra susij¢ su darbiniy funkcijy
vykdymu;

42.2. naudoti elektroninj paSta ir interneto prieigg asmeniniams, komerciniams
tikslams, Lietuvos Respublikos jstatymais draudziamai veiklai, Smeizian¢io, jzeidziancio,
grasinamojo pobudzio ar visuomenés dorovés ir moralés principams prieStaraujanciai informacijai,
kompiuteriy virusams, masinei piktybiskai informacijai (spam) siysti ar kitiems tikslams, kurie gali
pazeisti jstaigos ar kity asmeny teisétus interesus;

42.3. parsisiysti arba platinti tiesiogiai su darbu nesusijusig grafing, garso ir vaizdo
medziagg, zaidimus ir programing jranga, siysti duomenis, kurie yra uzkrésti virusais, turi jvairius
kitus programinius kodus, bylas, galinCias sutrikdyti kompiuteriniy ar telekomunikaciniy jrenginiy
bei programinés jrangos funkcionavimg ir sauguma;

42.4. savarankiSkai keisti, taisyti informaciniy technologijy ir telekomunikacijy
techning ir programing jranga;

42.5. perduoti jstaigai priklausan¢ig informaciniy technologijy ir telekomunikacijy
techning ir programing jrangg tretiesiems asmenims, jei toks perdavimas néra susij¢s su darbiniy
funkcijy vykdymu ar gali bet kokiu biidu pakenkti jstaigos interesams;
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42.6. diegti, saugoti, naudoti, kopijuoti ar platinti bet kokia neautorizuota, neteiséta,
autorines teises pazeidZiancig ar asmenin¢ programing / kompiutering jranga;

42.7. naudoti jrangg neteisétai prieigai prie duomeny ar sistemy, sistemy saugumo
tikrinimui, skenavimui, kompiuterinio tinklo srauto duomeny steb&jimui;

42.8. saugoti, naudoti, kopijuoti ar platinti jstaigos konfidencialiag informacija,
dokumentus, kity darbuotojy, klienty asmens duomenis bet kokiose darbuotojui priklausanciose
asmeninése atmintinése ar kompiuteringje jrangoje (internetinése duomeny saugyklose, atmintinése,
planSetiniuose kompiuteriuose, telefonuose ir pan.), nebent konkreciu atveju darbdavys leisty
darbuotojui naudoti konkrecias asmenines priemones darbo funkcijy vykdymui;

42.9. atlikti kitus teisés aktams prieStaraujancius veiksmus.

43. Darbuotojai, kuriy kompiuteriuose (jskaitant planSetiniuose kompiuteriuose,
1ISmaniuosiuose telefonuose ir pan.) saugomi asmens duomenys, privalo naudoti slaptazodzius.
Siuose kompiuteriuose privaloma naudoti ekrano uzsklandg su slaptazodziu. Kompiuteriuose turi
buti naudojama nuolat atnaujinama antivirusiné programiné jranga. Darbuotojy kompiuteriuose
esancios elektroninés bylos, kuriose kaupiami asmens duomenys, neturi biti prieinamos kity
kompiuteriy naudotojams.

44. Nuotolinio darbo metu darbuotojy stebésena néra atlieckama, kiekvienas naudotojas
turi atskirg prieiga. Surinkti asmens duomenys (vaizdo ar garso jraSai, susiraSin¢jimo medziaga ir
pan.) saugomi tik tiek laiko, kiek reikia nustatyty uzduociy vykdymo, atlikimo, rezultato tikslams
pasiekti ir sunaikinami iStrinant iSkart po uzduoties jvykdymo, atlikimo ar pasiekto rezultato.
Darbuotojas pats aktyviai imasi visy priemoniy duomenis sunaikinti juos iStrinant ir uZ tai atsako.
Su darbo procesu nesusij¢ duomenys sunaikinami iStrinant iSkart. Darbuotojas savo asmeniniame
nuotoliniam darbui skirtame kompiuteryje ar kitame jrenginyje, internetin¢je platformoje ir pan.
pats atsako uz savo duomeny sauguma bei aktyviai imasi visy priemoniy dél duomeny saugumo ir
sunaikinimo juos iStrinant.

45. Istaigos darbuotojas, kuriam yra zinomas ar jam suteikiamas unikalus prisijungimo
prie istaigos tinklo resursy (VMI, Sodros, banky saskaity ar kt.) vardas ir slaptazodis, privalo
saugoti slaptazodj, prisijungimo duomenis ir neatskleisti jo tretiesiems asmenims.

46. Istaiga pasilieka teis¢ be atskiro darbuotojo jsp¢jimo riboti prieiga prie atskiry
interneto svetainiy ar programinés jrangos. Nepakankant minéty priemoniy, jstaiga gali tikrinti, kaip
darbuotojas laikosi elektroninio paSto ir interneto resursy naudojimo (pvz. patikrinti jiems
priskirtuose kompiuteriuose jdiegty komunikacijos programy, tokiy kaip Skype, Viber, WhatsApp
ir pan. turinj ar kitokj elektroninj susiraSinéjima) reikalavimy Siose taisyklése nurodytais tikslais,
tiriant incidentus, atiduoti darbuotojy naudojamg jrangg tirti tretiesiems asmenims, kurie teisés akty
nustatyta tvarka turi teis¢ tokius duomenis gauti.

47. Darbuotojai keldami bet kokig informacijg ] jstaigos informacines sistemas,
iskaitant elektroniniy praneSimy siuntimg naudojant jstaigos elektroninj pasta, gali ir privalo
suprasti, kad ji gali buti atsitiktinai tapti Zinoma kitiems asmenims. Atitinkamai darbuotojai neturi
naudoti jstaigos informaciniy sistemy asmeninéms reikméms, o ta darydami prisiima atitinkama
rizika.

48. Kai darbuotojui leidziama naudoti asmenines atmintines ir/ar kompiutering jranga
darbo funkcijoms vykdyti, pasibaigus darbo santykiams perduoti visus darbuotojo bet kokiose
informacijos rinkmenose (asmeninése internetinése saugyklose, atmintinése, asmeniniame
kompiuteryje, telefone ir pan.) esancius jstaigos ir asmens duomenis jstaigos vadovui ir sunaikinti
visas tokios informacijos kopijas.

49. Istaigos veikloje organizacinés ir techninés duomeny saugumo priemoneés
nustatomos atsizvelgiant i jstaigoje tvarkomy duomeny pobidi, apréptj, konteksta bei tikslus, taip
pat 1 jvairios tikimybés ir rimtumo pavojus fiziniy asmeny teiséms ir laisvéms ir uZztikrina tokj
saugumo lygi, kuris atitinka duomeny tvarkymo keliamg rizikg. Istaigos taikomos priemonés
asmens duomeny saugumui uztikrinti aprasytos Asmens duomeny apsaugos politikoje.

50. Darbuotojai, pastebéj¢ asmens duomeny saugos pazeidimy, nusikalstamos veikos
pozymiy, neveikiancias asmens duomeny saugos uztikrinimo priemones, privalo nedelsdami apie
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tai informuoti jstaigos direktoriy ar duomeny apsaugos pareigiing.

VIII SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

51. Visais klausimais, susijusiais su duomeny subjekto asmens duomeny tvarkymu ir
naudojimusi savo teisémis, duomeny subjektas turi teise kreiptis tiesiogiai i Globos namy duomeny
apsaugos pareigiing, kurio kontaktai yra nurodomi informaciniuose praneSimuose ir interneto
svetaingje https://ylakiugloba.lt/ skiltyje ,,Asmens duomeny apsauga“. Duomeny subjektui
paprasius, Globos namy darbuotojai pateikia jam Globos namy duomeny apsaugos pareigiino
kontaktus duomeny subjekto nurodytu budu.

52. Taisykleés yra periodiskai perziirimos, ne reciau kaip karta per metus, arba
pasikeitus asmens duomeny tvarkyma reglamentuojantiems teisés aktams ir, esant poreikiui,
atnaujinamos.

53. Siose Taisyklése esancios nuostatos gali biiti papildomos ar i§samiau jtvirtinamos
kituose Globos namy veiklg reglamentuojanc¢iuose vidaus dokumentuose.

54. Su Siomis Taisyklémis visi Globos namy darbuotojai supazindinami pasirasytinai.

55. Priémus naujg darbuotoja, jis su Taisyklémis supazindinamas pirmaja jo darbo

diena.
56. Sias Taisykles pazeide asmenys atsako Lietuvos Respublikos teisés akty nustatyta
tvarka.

Priedai:

Priedas Nr. 1, Sutikimo dél asmens duomeny tvarkymo pavyzdys;

Priedas Nr. 2, Informacinio pranesimo apie asmens duomeny tvarkyma pavyzdys;
Priedas Nr. 3, Isipareigojimas saugoti asmens duomeny paslapti;

Priedas Nr. 4, Prasymo jgyvendinti duomeny subjekto teis¢ (-es) rekomenduojama forma;
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