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ASMENS DUOMENU TVARKYMO MERKINES GLOBOS NAMUOSE
TAISYKLES

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Asmens duomeny tvarkymo Merkinés globos namuose taisyklés (toliau — Taisyklés)
reglamentuoja asmens duomeny tvarkymg Merkinés globos namuose (toliau — Globos namai),
uztikrinant Lietuvos Respublikos asmens duomeny teisinés apsaugos jstatymo ir kity teisés akty,
nustatanc¢iy asmens duomeny tvarkyma, laikymasi ir jgyvendinima.

2. Taisykliy paskirtis — numatyti pagrindines asmens duomeny tvarkymo, duomeny subjekto
teisiy jgyvendinimo bei duomeny saugos technines ir organizacines priemones.

3. Taisykliy privalo laikytis visi Globos namuose dirbantys asmenys (toliau — Globos namy
darbuotojai), kurie tvarko asmens duomenis Globos namuose arba eidami savo pareigas juos suzino.

4. Vartojamos sgvokos:

4.1. duomeny valdytojas — Merkinés globos namai.

4.2. duomeny naudotojas — Globos namy padaliniai ir darbuotojai, kurie turi teise¢ naudoti
asmens duomenis numatytoms funkcijoms atlikti ir yra jvardinti Siose Taisyklése. Jei toliau tekste
duomeny naudotojams keliami konkrettis reikalavimai dél asmens duomeny saugos veiksmy, tai
duomeny naudotojas suprantamas kaip konkretus padalinio darbuotojas, kuriam suteikta teise
naudoti asmens duomenis savo darbo funkcijoms vykdyti.

4.3. duomeny tvarkymas — bet kuris 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 veiksmas arba veiksmy rinkinys.

4.4. duomeny tvarkymas automatiniu biidu — duomeny tvarkymo veiksmai, visiskai ar 1§
dalies atliekami automatinémis priemonémis.

4.5. duomeny subjektas — Globos namy darbuotojas, kurio asmens duomenis tvarko
duomeny valdytojas;

5. Siose Taisyklése vartojamos savokos suprantamos taip, kaip jos yra apibréztos Lietuvos
Respublikos asmens duomeny teisinés apsaugos jstatyme ir kituose teisés aktuose.

6. Taisyklés parengtos vadovaujantis:

6.1. Lietuvos Respublikos asmens duomeny teisinés apsaugos jstatymu;

6.2. Kitais teisés aktais, reglamentuojanciais asmens duomeny apsaugg 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 valstybiniy socialinio draudimo pensijy jstatymu, Lietuvos Respublikos darbo kodeksu
bei kitais Lietuvos Respublikos teisés aktais.

Il SKYRIUS
PAGRINDINIAI ASMENS DUOMENU TVARKYMO PRINCIPAI IR TIKSLAI

8. Globos namy darbuotojai, vykdydami savo funkcijas ir tvarkydami asmens duomenis,
privalo laikytis $iy asmens duomeny tvarkymo principy:

8.1. asmens duomenys renkami apibréztais ir teisétais tikslais bei tvarkomi su $iais tikslais
suderintais budais;



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, sgZiningai ir teisétai;

8.4. asmens duomenys turi biti tikslis ir, jei reikia dél asmens duomeny tvarkymo, nuolat
atnaujinami. Netiksliis ar neiSsamiis duomenys yra iStaisomi, papildomi, sunaikinami arba jy
tvarkymas sustabdomas;

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 Globos namuose renkami tik teisés akty nustatyta tvarka, juos gaunant
tiesiogiai 1§ duomeny subjekto, oficialiai uzklausiant reikalinga informacija tvarkanciy ir turinciy
teis¢ ja teikti subjekty ar sutarciy 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
istatymy nustatytais atvejais turi biiti perduoti Globos namy archyvui.

11. Globos namai uztikrina, kad visa reikalinga informacija duomeny subjektui bty
pateikiama aiSkiai ir suprantamai.

12. Teisés akty nustatytais atvejais ir tvarka Globos namai 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 tinkamas
organizacines ir technines priemones.

14. Asmens duomeny tvarkymo principy laikymasi uztikrina Globos namy direktorius,
imdamasis atitinkamy organizaciniy priemoniy (jsakymai, nurodymai, rekomendacijos).

15. Asmens duomeny tvarkymo tikslai yra:

15.1. vidaus administravimas.

16. Duomeny tvarkymo tikslui, numatytam Taisykliy 15.1. punkte, pasiekti yra tvarkomi Sie
asmens duomenys:

16.1. vardas;

16.2. pavardg;

16.3. pilietybg;

16.4. namy adresas;

16.5. Seimynin¢ padétis;

16.6. iSsimokslinimas;

16.7. gimimo data;

16.8. gimimo vieta;

16.9. asmens kodas;

16.10. asmens tapatybés dokumento duomenys;

16.11. mokslo laipsnis ir vardas;

16.12. mokymo jstaiga;

16.13. specialybé;

16.14. kvalifikacija;

16.15. pareigos;

16.16. mobiliojo telefono numeris;

16.17. telefono numeris;

16.18. vaiky skaicius.

111 SKYRIUS
ASMENS DUOMENU TVARKYMAS AUTOMATINIU BUDU

17. Asmens duomenys automatiniu biidu tvarkomi 15.1. punkte numatytais tikslais.
18. Asmens duomenis automatiniu biidu tvarko Sie duomeny naudotojai:



18.1. vyriausioji socialin¢ darbuotoja;

18.2. socialin¢ darbuotoja;

18.3. gydytoja;

18.4. vyriausioji slaugytoja;

18.5. slaugytoja;

18.6. vyriausioji buhaltere¢;

18.7 administratoreé.

19. Globos namy darbuotojai, kuriy kompiuteriuose saugomi asmens duomenys arba i kuriy
kompiuteriy galima patekti i vietinio tinklo sritis, kuriose yra saugomi asmens duomenys, privalo
naudoti slaptazodzius. Slaptazodziai turi biiti keiCiami periodiSkai ne reciau kaip vieng 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 naudoti ekrano uzsklandg su slaptazodziu.

20. Darbuotojy kompiuteriuose esancios kompiuterinés bylos, kuriose kaupiami asmens
duomenys, neturi biti prieinamos kity kompiuteriy naudotojams.

21. Kompiuteriuose turi biiti naudojama nuolat atnaujinama antivirusiné programiné jranga.

IV SKYRIUS
ASMENS DUOMENU TVARKYMAS NEAUTOMATINIU BUDU

22. Asmens duomenys neautomatiniu biidu tvarkomi 15.1. punkte numatytais tikslais.

23. Asmens duomenis neautomatiniu biidu tvarko $ie duomeny naudotojai:

23.1. vyriausioji socialiné darbuotoja;

23.2. socialin¢ darbuotoja;

23.3. gydytoja;

23.4. vyriausioji slaugytoja;

23.5. slaugytoja;

23.6. socialinio darbuotojo pad¢jéja;

23.7. slaugytojo padéjéja.

24. Asmens duomenys yra nuolat saugomi padaliniy, darbuotojy bylose, asmens kortelése.

25. Duomeny subjekty dokumentai bei jy kopijos, finansavimo, buhalterinés apskaitos ir
atskaitomybeés, archyvinés ar kitos bylos, kuriose yra asmens duomeny, saugomos rakinamose
spintose arba seifuose. Dokumentai, kuriuose yra asmens duomeny, neturi biti laikomi visiems
prieinamoje, matomoje vietoje.

26. Archyviniam saugojimui perduotos Globos namy darbuotojy asmens bylos, buhalterinés
bylos saugomos Globos namy archyve, rakinamoje dokumenty saugykloje. Sie duomenys
tretiesiems asmenims susipazinti teikiami tik tais atvejais, kai tai leidZia jstatymai ir kiti teisés aktai.

V SKYRIUS .
DUOMENY SUBJEKTO TEISES

27. Duomeny subjektas turi teis¢ susipazinti su Globos namuose esanciais jo asmens
duomenimis bei gauti informacija, i§ kokiy $altiniy ir kokie jo asmens duomenys surinkti, kokiu
tikslu jie tvarkomi ir kam teikiami. Globos namai, gave duomeny subjekto pra§yma rastu, ne véliau
kaip per 20 darbo dieny nuo duomeny subjekto praSymo gavimo dienos pateikia raStu praSomus
duomenis arba nurodo atsisakymo tenkinti tokj praSyma priezastis.

28. Jei duomeny subjektas, susipazings su savo asmens duomenimis, nustato, kad jie yra
neteisingi, neiSsamis ar netikslis, kreipiasi ] Globos namus (rastu, Zodziu ar kitokia forma). Globos
namy darbuotojai privalo asmens duomenis patikrinti ir nedelsiant iStaisyti neteisingus, neiSsamius,
netikslius asmens duomenis.

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



30. Globos namy darbuotojai, pasikeitus jy asmens duomenims, per 5 darbo dienas
informuoja apie tai administracijg, o $is ne véliau kaip per 3 darbo dienas patikslina ir atnaujina
programose ir asmens bylose.

VI SKYRIUS
ASMENS DUOMENU SAUGUMO NUOSTATOS

31. Globos namai jgyvendina tinkamas organizacines ir technines priemones, skirtas
apsaugoti asmens duomenis nuo atsitiktinio ar neteiséto sunaikinimo, pakeitimo, atskleidimo, taip
pat nuo bet kokio kito neteiséto tvarkymo.

32. Asmens duomeny tvarkymo funkcijas vykdantys ir su Globos namuose tvarkomais
asmens duomenimis galintys susipazinti darbuotojai pasiraSytinai susipazjsta su Siomis Taisyklémis
ir pasiraSo konfidencialumo pasizadéjimg (priedas Nr. 1).

33. Globos namy darbuotojai turi laikytis konfidencialumo principo ir laikyti paslaptyje bet
kokig su asmens duomenimis susijusig informacija, su kuria jie susipazino eidami savo pareigas,
nebent tokia informacija buty viesa pagal galiojanciy jstatymy ar kity teisés akty nuostatas.

34. Asmens duomeny tvarkymo funkcijas vykdantys darbuotojai, siekdami uZkirsti kelig
atsitiktiniam ar neteisétam asmens duomeny sunaikinimui, pakeitimul, atskleidimui, taip pat bet
kokiam kitam neteisétam tvarkymui, turi saugoti dokumentus bei duomeny rinkmenas tinkamai ir
saugiai bei vengti nereikalingy kopijy darymo. Globos namy dokumenty kopijos, kuriose nurodomi
asmens duomenys, turi biiti sunaikintos taip, kad $iy dokumenty nebtity galima atkurti ir atpazinti jy
turinio.

VII SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

35. Uz taisykliy nuostaty laikymasi Globos namy darbuotojai, tvarkantys asmens duomenis,
atsako teisés akty nustatyta tvarka.




Asmens duomeny tvarkymo
Merkinés globos namuose taisykliy
1 priedas

MERKINES GLOBOS NAMAI

KONFIDENCIALUMO PASIZADEJIMAS

N suprantu

-kad savo darbe tvarkysiu asmens duomenis, kurie negali bati atskleisti ar perduoti
nejgaliotiems asmenims ar institucijoms;

-kad draudziama perduoti nejgaliotiems asmenims slaptazodzius ir kitus duomenis, leidzian¢ius
programiniy ir techniniy priemoniy pagalba suzinoti asmens duomenis ar kitaip sudaryti saglygas
susipazinti su asmens duomenimis;

-kad netinkamas asmens duomeny tvarkymas gali uztraukti atsakomybe pagal Lietuvos
Respublikos jstatymus;

N isipareigoju

-saugoti asmens duomeny paslaptj;

-tvarkyti asmens duomenis, vadovaudamasis Lietuvos Respublikos jstatymais ir kitais teisés
aktais, Merkinés globos namy taisyklémis, taip pat pareigybés aprasymu, reglamentuojanéiu
man patikétas asmens duomeny tvarkymo funkcijas;

-neatskleisti, neperduoti sglygy jvairiomis priemonémis susipazinti su tvarkoma informacija nei
vienam asmeniui, kuris néra jgaliotas naudotis §ia informacija tiek informacija tiek jstaigos
viduje, tiek uz jos riby;

-pranesti savo vadovui ir duomeny apsaugos jgaliotiniui apie bet kokig jtarting situacija, kuris
gali kelti grésme, asmens duomeny saugumui;

-saugoti ir tik jstatymu bei kity teisés akty nustatyta tvarka naudoti konfidencialig informacija,
kuri man taps Zinoma atliekant savo darbo funkcijas.

-kad uz $io jsipareigojimo nesilaikyma, ir Lietuvos Respublikos asmens duomeny teisinés
apsaugos jstatymo pazeidimg turésiu atsakyti pagal galiojanCius Lietuvos Respublikos
Jstatymus;

-kad asmuo, patyres Zalg del neteiséto asmens duomeny tvarkymo arba kity duomeny valdytojo
ar duomeny tvarkytojo veiksmy ar neveikimo, turi teis¢ reikalauti atlyginti jam padaryta turting
ar neturting Zalg Lietuvos Respublikos asmens duomeny teisinés apsaugos jstatymo ir kity
Lietuvos Respublikos teisés akty nustatyta tvarka;

-kad duomeny valdytojas, duomeny tvarkytojas arba kitas asmuo, atlygina asmeniui padaryta
Zala, patirta nuostolj iSsireikalauja jstatymu nustatyta tvarka i§ asmens duomenis tvarkancio
darbuotojo, dél kurio kaltés atsirado §i zala, Lietuvos Respublikos teisés akty nustatyta tvarka;
-kad $is isipareigojimas galios visg darbo laika Sioje istaigoje ir per¢jus dirbti i kitas pareigas,
kitg jstaigg arba pasibaigus darbo santykiams .

AS aerivrnrinnniessenesssissssnssssasssssssssssasssssasssssnsessanessnteee s esu susipazines su
-Lietuvos Respublikos asmens duomeny teisinés apsaugos jstatymu;
-Asmens duomeny tvarkymo Merkinés globos namy taisyklémis ir kitais teis€s aktais.

(vardas, pavarde) (parasas) (data)



