Elektroninio dokumento nuorasas

ALYTAUS MIESTO SOCIALINIU PASLAUGU CENTRO DIREKTORIUS

ISAKYMAS
DEL DARBUOTOJU ASMENS DUOMENU TVARKYMO IR INFORMACINIU BEI
KOMUNIKACINIU TECHNOLOGIJU NAUDOJIMO TAISYKLIU IR VS| ALYTAUS MIESTO
SOCIALINIU PASLAUGU CENTRO PRAKTIKOS ATLIKIMO TVARKOS APRASO
PATVIRTINIMO

2024 m. liepos  Nr. V-
Alytus

Vadovaujantis Europos parlamento ir tarybos reglamentu ES 2016/679 2016-04-27 ,,D¢l fiziniy
asmeny apsaugos tvarkant asmens duomenis ir dél laisvo tokiy duomeny judéjimo ir kuriuo panaikinama
Direktyva 95/46/EB (Bendrasis duomeny apsaugos reglamentas), LR asmens duomeny teisinés apsaugos
istatymu 1996-06-11 Nr. I-1374:

1. Tvirtinu:

1.1. darbuotojy asmens duomeny tvarkymo ir informaciniy bei komunikaciniy technologijy
naudojimo taisykles;

1.2. VSI Alytaus miesto socialiniy paslaugy centro praktikos atlikimo tvarkos aprasa.

2. Ipareigoju: VS| Alytaus miesto socialiniy paslaugy personalo specialiste Joalita
Antanevicieng supazindinti su Siuo jsakymu darbuotojus, vadovaujantis Lietuvos Respublikos Darbo
kodekso 25 straipsnio 2 punkto nuostatomis iki 2024-08-30 d.

3. Isakymo vykdymo kontrolg¢ pasilieku sau.

Direktoriaus pavaduotoja socialiniam darbui Vaida Cyziaté - Tatuliené
atliekanti direktoriaus funkcijas



1.2.

1.3.

1.4.

L.5.

1.6.

1.7.
1.8.

1.9.
1.10.

PATVIRTINTA
Vs3I Alytaus miesto socialiniy paslaugy centro

direktoriaus 2024 m. liepos d. jsakymu Nr. V-

DARBUOTOJU ASMENS DUOMENU TVARKYMO IR INFORMACINIU BEI
KOMUNIKACINIU TECHNOLOGIJU NAUDOJIMO TAISYKLES

PAGRINDINES SAVOKOS

Centras — VS| Alytaus miesto socialiniy paslaugy centras, juridinio asmens kodas
302591747, registruotas buveinés adresas Naujoji g. 64, LT-62384 Alytus, el. paStas: info@aspc.lt;
Tel. Nr. +37031551124.

Darbuotojas — fizinis asmuo, dirbantis Centre pagal darbo sutart], atliekantis sutartus darbus ar
vykdantis sutartas funkcijas ir uz tai gaunantis darbo uzmokest;.

Asmens duomenys — bet kuri informacija, susijusi su fiziniu asmeniu (Centro darbuotoju) —
duomeny subjektu, kurio tapatybé yra Zinoma arba gali biiti tiesiogiai ar netiesiogiai nustatyta
pasinaudojant tokiais duomenimis kaip asmens kodas, vardas, pavarde, gyvenamosios vietos
adresas, telefono numeris, el. pasto adresas, vienas arba keli asmeniui buidingi fizinio, fiziologinio,
psichologinio, ekonominio, kultiirinio ar socialinio pobtidzio pozymiai.

Asmens duomeny tvarkymas — reiskia bet kurj su asmens duomenimis atlickamg veiksma:
rinkima, uzraSyma, kaupima, saugojima, klasifikavima, grupavima, jungima, keitima (papildyma ar
taisymg), teikima, paskelbimg, naudojima, logines ir/ar aritmetines operacijas, paieska, skleidima,
naikinimg ar kitokj veiksmg arba veiksmy rinkinj.

Taisyklés — Sios Centro darbuotojy asmens duomeny tvarkymo ir informaciniy bei komunikaciniy
technologijy naudojimo taisyklés.

Atsakingas asmuo — Siose Taisyklése suprantamas, kaip Centro jgaliotas fizinis asmuo,
vykdydamas savo darbo funkcijas, turi teis¢ gauti ir tvarkyti Centro darbuotojy asmens duomenis.

ADTT - Lietuvos Respublikos asmens duomeny teisinés apsaugos jstatymas.

BDAR — Europos Parlamento ir Tarybos reglamentas (ES) 2016/679 dé¢l fiziniy asmeny apsaugos
tvarkant asmens duomenis ir d¢l laisvo tokiy duomeny judéjimo.

Darbo kodeksas — Lietuvos Respublikos darbo kodeksas.

Kitos Siose Taisyklése vartojamos savokos yra suprantamos taip, kaip jos apibréztos Darbo
kodekse, ADT], BDAR bei kituose asmens duomeny tvarkyma bei darbo teisinius santykius
reglamentuojanciuose teisés aktuose.

BENDROSIOS NUOSTATOS

Sios Taisyklés reglamentuoja Centro Darbuotojy Asmens duomeny rinkimo, naudojimo ir
saugojimo principus, nustato Darbuotojy Asmens duomeny tvarkymo tikslus ir priemones bei tai
kas ir kokiais tikslais gali susipazinti su Darbuotojy Asmens duomenimis, o be kita ko ir
informaciniy bei komunikaciniy technologijy naudojimo darbo vietoje darbo metu taisykles.

DARBUOTOJU ASMENS DUOMENU TVARKYMO PRINCIPAI



3.1.

4.2.

5.2.

Centras tvarkydamas Darbuotojy Asmens duomenis, vadovaujasi §iais principais:

3.1.1.

3.1.2.

3.1.3.

3.1.4.

3.1.5.

Darbuotojy Asmens duomenys tvarkomi teisétai ir tik tiek, kiek reikia Siose Taisyklése
numatytiems tikslams pasiekti;

Darbuotojy Asmens duomenys tvarkomi tiksliai, saZiningai ir teisétai, laikantis ADTI,
Darbo kodekse, BDAR ir kituose asmens duomeny tvarkyma reglamentuojanciuose teisés
aktuose nustatyty reikalavimy;

Darbuotojy Asmens duomenys tvarkomi taip, kad Asmens duomenys biity tikslis ir esant jy
pasikeitimui nuolat atnaujinami;

Darbuotojy Asmens duomenys laikomi ir saugomi tokia forma ir terminais, kad Darbuotojy
tapatybe biity galima nustatyti ne ilgiau, negu to reikia tiems tikslams, dél kuriy Sie
duomenys buvo surinkti ir tvarkomi;

Darbuotojy Asmens duomenys tvarkomi tokiu budu, kad taikant atitinkamas technines ar
organizacines priemones biity uZtikrintas tinkamas Asmens duomeny saugumas.

DARBUOTOJU ASMENS DUOMENU GAVIMO BUDAI

Centras renka ir tvarko Siuos Darbuotojy Asmens duomenis:

4.1.1.
4.1.2.
4.1.3.
4.1.4.
4.1.5.
4.1.6.
4.1.7.
4.1.8.
4.1.9.

vardas, pavardg¢;

asmens kodas;

gimimo data;

deklaruotos ar gyvenamosios vietos adresai;
elektroninio pasto adresas;

telefono numeris;

banko saskaitos numeris;

socialinio draudimo numeris;

informacija, susijusi su darbuotojo sveikatos bukle.

Centras $iy Taisykliy 4.1 p. iSvardintus Darbuotojy Asmens duomenis gauna:

4.2.1.
4.2.2.
4.2.3.

sudarydamas su Darbuotoju Darbo sutartj;
1§ Darbuotojo pateikto asmens dokumento (asmens tapatybés kortelés ar paso);

darbuotojui sutikus i§ darbuotojo Centrui pateikty prasymy, gyvenimo aprasymo.

DARBUOTOJU ASMENS DUOMENU TVARKYMO TIKSLAI

Darbuotojy Asmens duomenys tvarkomi $iais tikslais:

5.1.1.
5.1.2.
5.1.3.
5.1.4.
5.1.5.

darbo sutar¢iy sudarymo, vykdymo ir apskaitos tikslais;

Centro, kaip darbdavio pareigy, nustatyty teises aktuose tinkama vykdymui;
tinkamai komunikacijai su Darbuotojais darbi ir ne darbo metu palaikyti;
tinkamoms darbo sglygoms uZtikrinti;

vidaus administravimo veiklai uztikrinti.

Siekiant uztikrinti tinkamas darbo salygas gali biiti tvarkomi ir kiti Darbuotojo Asmens duomenys
(Darbuotojui sutikus).



6.2.

6.3.

6.4.

7.2.

DARBUOTOJU ASMENS DUOMENU TVARKYMAS

Darbuotojy Asmens duomenis turi teis¢ tvarkyti tik tie asmenys, kuriems jie yra biitini funkcijoms
vykdyti, ir tik tuomet, kai tai biitina atitinkamiems tikslams pasiekti.

Siose Taisyklése yra nustatyti Darbuotojai ir Atsakingi asmenys, kurie turi teise tvarkyti Darbuotojy
Asmens duomenis, taip pat, kokius Darbuotojy Asmens duomenis atitinkamas asmuo turi teis¢
tvarkyti:

6.2.1. buhalterijos skyriaus darbuotojai turi teis¢ tvarkyti Siuos Asmens duomenis: varda, pavarde,
asmens koda, gimimo data, telefono numerj, gyvenamosios vietos adresg, informacija apie
Seimos narius, kiek tai reikalinga darbo sutartims sudaryti/nutraukti ir (ar) reikiamoms
pazymoms paruosti;

6.2.2. personalo skyriaus darbuotojai turi teise¢ tvarkyti Siuos Asmens duomenis: varda, pavardg,
asmens kodg, gimimo data, telefono numerj, gyvenamosios vietos adresg, informacijg apie
Seimos narius, informacijg apie jgyta iSsilavinima ir kvalifikacinius gebéjimus, kiek tai
reikalinga sklandziam personalo dokumentacijos valdymui uztikrinti;

6.2.3. administracijos skyriaus darbuotojai turi teis¢ tvarkyti Siuos Asmens duomenis: varda,
pavarde, asmens koda, kiek tai reikalinga jgaliojimy ir (ar) kity dokumenty iSraSymui.

Atsakingi asmenys, kurie vykdydami priskirtas funkcijas tvarko Darbuotojy Asmens duomenis,
grieztai laikosi konfidencialumo ir laiko paslaptyje, bet kokiag su Asmens duomenimis susijusig
informacija, su kuria jie susipazino vykdydami savo pareigas, nebent tokia informacija biity vieSai
prieinama pagal galiojanciy jstatymy ar kity teisés akty nuostatas.

Pareiga laikyti Asmens duomenis konfidencialiais galioja darbo sutarties galiojimo metu, o taip pat
ir per¢jus dirbti j kitas pareigas, pasibaigus darbo ar sutartiniams santykiams.

DARBUOTOJU ASMENS DUOMENU SAUGOJIMO TERMINAI

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 tiek, kiek reikalinga Siose
Taisyklése numatytiems tikslams pasiekti, bet ne ilgiau, kaip 3 metus.

DARBUOTOJO TEISES
Darbuotojo, kaip Asmens duomeny subjekto, teisés susijusios su Asmens duomeny tvarkymu:

8.1.1. teis¢ zinoti apie savo Asmens duomeny rinkimg. 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 biiti
teikiami ir kokios Asmens duomeny nepateikimo pasekmes;

8.1.2. darbuotojas turi teis¢ susipazinti su savo Asmens duomenimis ir kaip jie yra tvarkomi,
reikalauti iStaisyti, sunaikinti savo Asmens duomenis arba sustabdyti savo Asmens duomeny
tvarkyma, patikslinti ar papildyti neteisingus ar neiS§samius jo Asmens duomenis;

8.1.3. darbuotojas, turi teis¢ kreiptis ] Centra su praSymu pateikti informacijg apie tai, kokie ir
kokiu tikslu jo Asmens duomenys yra tvarkomi;

8.1.4. darbuotojas turi teis¢ nesutikti, kad buty tvarkomi tam tikri neprivalomi jo Asmens
duomenys. Toks nesutikimas gali biiti iSreikStas pateikiant prasyma dél neprivalomai
tvarkomy Asmens duomeny tvarkymo nutraukimo. Centras suteikia Darbuotojui informacija
raStu, kokie jo Asmens duomenys yra tvarkomi neprivalomai. Centras, gaves praSyma



8.2.

10.
10.1.

10.2.

10.3.

10.4.

10.5.

10.6.

10.7.

11.
11.1.

nutraukti neprivalomai tvarkomy Asmens duomeny tvarkyma, nedelsiant nutraukia tokij
tvarkymg, nebent tai prieStarauja teisés akty reikalavimams, ir apie tai informuoja
Darbuotoja;

8.1.5. darbuotojas manantis, kad jo Asmens duomenys yra tvarkomi netinkamai, turi teis¢ kreiptis }
kompetentingas Lietuvos Respublikos institucijas.

Darbuotojas, norédamas jgyvendinti savo teises, numatytas Siose Taisyklése ar kituose teisés
aktuose, gali raStu kreiptis | Centro direktoriy. Atsakymas jam turi buti pateikiamas per 10 darbo
dieny.

DARBUOTOJO ASMENS DUOMENU PERDAVIMAS
Centras Darbuotojo Asmens duomenis gali biiti perduoti:

9.1.1. tretiesiems asmenims (valdzios institucijoms, ikiteisminio tyrimo pareigiinams, teismams ir
pan.), kai to reikalaujama pagal jstatymus;

9.1.2. teisininkams, notarams, verté¢jams — kai tai reikalinga Centro, kaip darbdavio, pareigy
tinkamam vykdymui, ir (ar) sutariy/susitarimy tarp Centro ir Darbuotojo sudarymui ir
vykdymui;

9.1.3. jmonéms, kurios teikia paslaugas Centrui (buhalterinés apskaitos tvarkymo, audito, IT
sistemy prieziiiros jmonéms ir pan.).

ASMENS DUOMENU SAUGUMO UZTIKRINIMO PRIEMONES

Centre su Darbuotojy Asmens duomenimis turi teis¢ susipazinti tik tie asmenys, kurie buvo jgalioti
susipazinti su tokiais duomenimis, ir tik tokia apimtimi ir atvejais, kiek tai yra biitina Siose
Taisyklése numatytiems tikslams pasiekti.

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.

Centras uztikrina tinkamg dokumenty bei duomeny rinkmeny saugojima, imasi priemoniy, kad biity
uzkirstas kelias atsitiktiniam ar neteisétam Asmens duomeny sunaikinimui, pakeitimui,
atskleidimui, taip pat bet kokiam kitam neteisétam tvarkymui.

Dokumenty kopijos, kuriose nurodomi Darbuotojy Asmens duomenys, turi biti sunaikintos taip,
kad Siy dokumenty nebiity galima atkurti ir (ar) atpazinti jy turinio.

Centras uztikrina patalpy, kuriose laikomi Asmens duomenys, sauguma, tinkamg techninés jrangos
iSdéstymg ir perzilrg, prieSgaisrinés saugos taisykliy laikymasi, tinkamg tinklo valdyma,
informaciniy sistemy priezitirg bei kity techniniy priemoniy, biitiny Asmens duomeny apsaugai
uztikrinti, jgyvendinimg.

Jei Darbuotojas ar kitas Atsakingas asmuo abejoja jdiegty saugumo priemoniy patikimumu, jis turi
kreiptis | Centro direktoriy, kad biity jvertintos turimos saugumo priemonegs ir, jei reikia, inicijuotas
papildomy priemoniy jsigijimas ir jdiegimas.

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

INFORMACINIU BEI KOMUNIKACINIU TECHNOLOGIJU NAUDOJIMAS

Darbuotojams, kurie naudojasi Centro suteiktu elektroniniu pasStu, interneto prieiga ir Kkita
informaciniy technologijy ir telekomunikacijy iranga, grieztai draudziama:



11.2.

11.3.

11.4.

11.5.
11.6.

11.7.

12.
12.1.

12.2.
12.3.

11.1.1.vieSinti Centro konfidencialig informacija, jei tai néra susije su aiskiai nurodyty darbo
funkcijy vykdymu;

11.1.2. naudoti elektroninj pa$tg ir interneto prieiga asmeniniams komerciniams tikslams, Lietuvos
Respublikos jstatymais draudziamai veiklai, Smeiziancio, jZeidzian¢io, grasinamojo
pobiidzio ar visuomenés dorovés ir moralés principams prieStaraujanciai informacijai,
kompiuteriy virusams, masinei piktybiSkai informacijai (spam) siysti ar kitiems tikslams,
kurie gali pazeisti Centras, jo Darbuotojy ir (ar) klienty ir (ar) kity treciyjy asmeny teises ir
teisétus interesus;

11.1.3. parsisiysti arba platinti tiesiogiai su darbu nesusijusig grafine, garso ir vaizdo medziaga,
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;

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

11.1.5. perduoti Centrui priklausancig informaciniy technologijy ir telekomunikacijy techning ir
programine jrangg tretiesiems asmenims, jei toks perdavimas néra susijes su aiSkiai
nurodyty darbo funkcijy vykdymu ar gali bet kokiu biidu pakenkti Centro interesams;

11.1.6. diegti, saugoti, naudoti, kopijuoti ar platinti bet kokig neautorizuota, nelicencijuota,
neteiséta, autorines teises pazeidziancig ar asmening programing / kompiutering jranga;

11.1.7.naudoti jranga neteisétai prieigai prie duomeny ar sistemy, sistemy saugumo tikrinimui,
skenavimui, kompiuterinio tinklo srauto duomeny steb¢jimui;

11.1.8. privaciai naudoti Centro duomenis;
11.1.9. atlikti kitus teisés aktams prieStaraujancius veiksmus.

Centro darbuotojams naudojant elektroninio pasto ir interneto resursus asmeniniais tikslais, Centras
neuztikrina darbuotojy asmeninés informacijos konfidencialumo.

Visus rasytinius dokumentus, kuriy pagrindu jmanoma suzinoti prieigos prie sistemos galimybes
(pvz.: naudotojo atpazinimo duomenys, slaptazodziai), reikia kruopsciai saugoti, kad jie bity
neprieinami tretiesiems asmenims, neturintiems prieigos teisiy.

Centro duomeny perdavimg duomeny laikmenose, kaip antai: CD, USB, turi sankcionuoti Centro
direktorius.

Pabaigus darbus Darbuotojai privalo i§imti visus atspausdintus dokumentus i§ spausdintuvo.

Darbuotojas nutrauke darbg arba paliekantis darbo vieta visada turi uzblokuoti prieigg prie savo
darbo vietos;

Darbo pabaigoje biitina atsijungti nuo visy sistemy ir savo darbo vietos kompiuterj tvarkingai
i§jungti.
SLAPTAZODZIAI

Visais atvejais negalima perduoti slaptazodziy kitiems Centro darbuotojams, administracijai arba
kitiems tretiesiems asmenims. ISimtis galioja tik slaptazodziy perdavimui IT specialistui dél IT
palaikymo (vad. suporto) uztikrinimo.

Slaptazodziy negalima siysti el. pastu.

Slaptazodziai turi buti kei¢iami periodiskai, ne reciau kaip karta per tris meénesius, taip pat
susidarius tam tikroms aplinkybéms (pvz.: i8kilus jsilauzimo grésmei, kilus jtarimui, kad slaptazodis
tapo Zinomas tretiesiems asmenims, ir pan.).



12.4.
12.5.

12.6.

13.
13.1.

13.2.

13.3.

13.4.

14.
14.1.

14.2.

14.3.
14.4.

15.

15.1.
15.2.
15.3.

15.4.

Darbuotojas, dirbantis konkrec¢iu kompiuteriu, gali Zinoti tik savo slaptazod;.

Esant jtarimui, kad slaptazodj jgijo neturintis tokios teisés asmuo, biitina nedelsiant sukurti nauja
slaptazodj ir informuoti apie tai Atsakinga asmenj.

Minimalis reikalavimai slaptazodzio sudarymui:

12.6.1. slaptazodj turi sudaryti maZiausiai astuoni Zenklai (raidZiy ir skaitmeny kombinacija). Sis
reikalavimas yra privalomas net ir tais atvejais, jei kompiuteriné sistema priima
slaptazodzius, sudarytus i§ maziau zenkly ir (ar) slaptazodzius sudarytus tik i§ raidziy
kombinacijos.

INTERNETO NAUDOJIMAS

Privaciai naudotis internetu galima nedideliais kiekiais. Privaciai naudotis internetu galima
pertrauky metu arba po darbo. Naudojimasis internetu negali trumpinti darbo laiko ir efektyvumo.
Visy privaciy interneto prieigy duomenis gali atsekti Centras ir saugumo sumetimais privalo
protokoluoti. Todé¢l privatus naudojimasis internetu galimas tik tuomet, jeigu naudotojas sutinka,
kad jo asmeniSkai naudotos internetinés svetainés gali biiti patikrinamos.

DraudZiama lankytis nesaugiuose, kriminaliniuose arba amoraliuose internetiniuose puslapiuose. Jei
reikia jeiti  interneting svetaing ir abejojama jos saugumu, privaloma kreiptis | Atsakinga asmeni,
kad $is patikrinty tokj internetinj puslapj.

Duomeny i§ interneto parsisiuntimas arba i$saugojimas neleidziamas. ISimtis sudaroma tik
duomenims HTML ir PDF formatais.

Visg turinj arba atsisiuntimus, kuriems taikomos autorinés teisés, galima naudoti tik laikantis
Lietuvos Respublikos autoriniy teisiy apsaugos reikalavimy.

CENTRO SUTEIKTO EL. PASTO NAUDOJIMAS

Centro suteikta el. paSta asmeniniais tikslais yra leidziama naudoti tik nedideliais kiekiais. El. pasSto
naudojimas asmeniniais tikslais leistinas pertrauky metu ir po darbo. Naudojimasis el. pastu
asmeniniais tikslais negali trumpinti darbo laiko ir efektyvumo.

Centras gali atsekti visus el. pasto prisijungimo duomenis ir turinj. | el. pasto dézute Centras gali
jeiti tik neatidéliotinais atvejais, jeigu bitina iSsaugoti ten esancius Centro veiklos duomenis ir
kitokiu budu néra jmanoma jy gauti bei kitais jstatymuose numatytais atvejais. Toks jéjimas j el.
paSto dézute jmanomas tik dalyvaujant asmeniui, atsakingam uz Asmens duomeny apsauga, kuris
uztikrina teisingg duomeny panaudojima.

Privatis elektoriniai laiSkai po susipazinimo turi biiti iStrinti.

Pries atidarant prisegtukus, kuriy kilmé ir turinys nezinomi arba abejotini, Darbuotojas turi kreiptis |
Atsakinga asmenj deél jy patikrinimo. Draudziama atidaryti ar persiysti abejotinos kilmés ir
nezinomus prisegtukus.

BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS
Nuo $iy Taisykliy nuostaty galima nukrypti tik teisés akty nustatytais atvejais ir tvarka.
Sios Taisyklés jsigalioja jas patvirtinus Centro direktoriui.

Sios Taisyklés perzifirimos ir atnaujinamos ne re¢iau kaip karta per dvejus metus arba pasikeitus
teisés aktams, kurie reglamentuoja Asmens duomeny tvarkyma.

Darbuotojai ir kiti atsakingi asmenys su Siomis Taisyklémis yra supazindinami pasiraSytinai ir
privalo laikytis joje nustatyty jpareigojimy bei atlikdami savo darbo funkcijas vadovautis Siose
Taisyklése nustatytais principais.



15.5. Siy Taisykliy nesilaikymas atsizvelgiant j paZeidimo sunkumg gali bati laikomas darbo drausmés
pazeidimu, uz kurj Darbuotojams gali buti taitkoma atsakomyb¢, numatyta Darbo kodekse.

15.6. Centras turi teis¢ 1§ dalies arba visiSkai pakeisti Sias Taisykles, bet kuriuo metu. Taisykliy
pakeitimai jsigalioja jas patvintus Centro direktoriui. Su pakeitimais Darbuotojai ir kiti Atsakingi
asmenys yra supazindinami pasirasytinai.




PATVIRTINTA
V3] Alytaus miesto socialiniy paslaugy centro

direktoriaus 2024 m. liepos d. jsakymu Nr. V-

VSI ALYTAUS MIESTO SOCIALINIU PASLAUGU CENTRO
PRAKTIKOS ATLIKIMO TVARKOS APRASAS

I. BENDROSIOS NUOSTATOS

1. V3] Alytaus miesto socialiniy paslaugy centro praktikos atlikimo tvarkos apraSas (toliau —
Aprasas) nustato praktikos VS| Alytaus miesto socialiniy paslaugy centre (toliau — Centras) tikslus,
uzdavinius, bendruosius praktikos organizavimo, koordinavimo ir atlikimo reikalavimus.

2. Teise atlikti praktikg Centre turi aukStyjy mokykly pagrindiniy ar vientisyjy studijy studentai,
baige¢ ne maziau nei vieng studijy kursa; magistranttiros studijy studentai; profesiniy mokykly ar mokymo
centry mokiniai (toliau visi bendrai — praktikantai).

3. Praktikantai atlikti praktikg nepriimami, jeigu jy studijy pobudis, mokymosi programa, praktiné
veikla neatitinka Centro funkcijy.

4. Praktikos metu su praktikantais darbo sutartys nesudaromos, nemokamas atlyginimas uz
praktika bei neatlyginamos su transportu, apgyvendinimu ir pragyvenimu susijusios i§laidos.

5. Su praktikantais sudaromos triSalés praktinio mokymo sutartys, kurias parengia mokymo

Jstaiga.
IL. PRAKTIKOS TIKSLAI IR UZDAVINIAI

6. Praktikos tikslas — supazindinti praktikanta su Centro veikla, pagrindiniais uzdaviniais ir
funkcijomis, ugdyti praktinius gebéjimus ir jgiidzius, sudominti vykdoma veikla bei paskatinti siekti
karjeros Centre.

7. Praktikos uzdaviniai:

7.1. supazindinti praktikantg su Centro misija, strukttira, veikla ir funkcijomis;

7.2. apibuidinti Centro uzimama vietg ir vaidmenj savivaldybés socialiniy paslaugy sistemoje;

7.3. gilinti teorines Zinias apie socialines paslaugas ir kitas Centro veiklos sritis;

7.4. suteikti praktiniy Ziniy ir jgiidziy, reikalingy dirbant Centre ar kitoje socialines paslaugas

teikiancioje jstaigoje.



III. PRAKTIKOS ORGANIZAVIMAS

8. Priéemimg | praktika Centre koordinuoja Centro direktoriaus pavaduotojas socialiniams
reikalams (toliau — Koordinatorius).

9. Kreiptis j Centra dél praktikos atlikimo gali mokymo jstaiga ar studentas / mokinys. Kreipiantis
(elektroninémis rySio priemonémis ar rastu) pateikiamas motyvuotas praSymas, nurodoma studijy /
mokymosi kryptis, praktikos trukmé ir Centro skyrius, kuriame norima atlikti praktika.

10. Koordinatorius:

10.1. atsako } mokymo jstaigy ar studenty / mokiniy paklausimus dél praktikos atlikimo;

10.2. apklausia Centro skyrius del studenty / mokiniy praktikos atlikimo galimybiy;

10.3. jvertings skyriy galimybes dél studenty / mokiniy praktikos, pranesa atitinkamai mokymo
Jstaigai ar studentui / mokiniui, apie prasymo atlikti praktikg Centre tenkinimg ar netenkinima;

10.4. teikia Centro direktoriui pasiraSyti triSales praktinio mokymo sutartis ir jas registruoja;

10.5. teikia Centro personalo specialistui informacija apie Centre praktika atliekancius
praktikantus;

10.6. supazindina praktikantus su Centro misija, veikla, vidaus darbo tvarkos taisyklémis, asmens
duomeny apsaugos dokumentais, praktikos atlikimo tvarka, Siuo aprasu ir nukreipia pas Centro
darbuotoja, atsakinga uz darby sauga ir sveikata bei prieSgaisring sauga, kad biity suteikti saugos,
sveikatos ir prieSgaisrinés saugos jvadiniai instruktazai ir pasiraSytinai supazindinta su saugos, sveikatos
ir prieSgaisrinés saugos reikalavimais;

10.7. pateikia praktikantui pasirasyti Centro konfidencialumo pasizadé¢jima (1 priedas).

10.8. pasiraSytinai supazindina praktikanta, pateikdamas informacinj praneSimg apie Centro
tvarkomus asmens duomenis praktikos organizavimo tikslu (3 priedas).

11. Praktikantas, gaves patvirtinimg 1§ Koordinatoriaus dél galimybés atlikti praktika, suderintu
laiku atvyksta | Centra susitikimui su Koordinatoriumi ir pristato mokymo jstaigos parengta praktikos
atlikimo sutartj (3 egzempliorius).

12. Centro direktorius ne véliau kaip likus vienai darbo dienai iki praktikos pradzios pasiraso
praktinio mokymo sutart;.

13. Praktikos vadova Centre skiria skyriaus, kuriame atliekama praktika, vedéjas / vedéjas
socialiniams reikalams arba Koordinatorius. Kai praktikos vadova skiria vedéjas / vedéjas socialiniams

reikalams, apie paskirtg praktikos vadova jis informuoja Koordinatoriy.

IV. PRAKTIKOS ATLIKIMAS



14. Praktikos vadovu Centre skiriamas atitinkamo skyriaus darbuotojas, turintis reikiamag
iSsilavinimg ar kvalifikacijg ir ne mazesn¢ kaip praktinio mokymo sutartyje nustatyta darbo patirtj
uzimamoje pareigyb¢je, o jeigu nenumatyta, — ne trumpesne nei vieneriy mety profesinio darbo patirtj
uzZimamoje pareigybg¢je.

15. Praktikos atlikimo metu paskirtas praktikos vadovas ir praktikos atlikimo skyrius nekeic¢iami,
iSskyrus atvejus, kai susidaro objektyvios aplinkybés (pvz.: paskirtas praktikos vadovas susirgo, i$¢jo i$
darbo ir pan.).

16. Praktikos vadovas:

16.1. pirmaja praktikos dieng supazindina praktikanta su Centro skyriaus, kuriame atlickama
praktika veikla, uzdaviniais, struktiira;

16.2. praktikos metu ir jos atlikimo vietoje kontroliuoja praktikanto elgesj ir veikla, apie
praktikanto praktikos atlikimo tvarkos paZeidimus, neatvykimo ] praktikg atvejus informuoja
Koordinatoriy;

16.3. prireikus parengia praktikos jvertinimg (jis jteikiamas praktikantui), pagal mokymo jstaigos
nustatytus reikalavimus parengia ir pasiraSo praktikanto praktikos charakteristikg, kurioje aptaria
praktikanto praktinio mokymo uzduotis ir geb&jimus jas atlikti, asmenines ir dalykines savybes.

17. Praktikanto pareigos:

17.1. laikytis Centro vidaus darbo tvarkos taisykliy ir $io apraso nuostaty;

17.2. laikytis saugos ir sveikatos reikalavimy;

17.3. saziningai atlikti pavestas uzduotis, demonstruoti iniciatyva ir motyvacija, aktyviai jsitraukti
1 praktine veikla;

17.4. be praktikos vadovo zinios ir pritarimo nepriimti sprendimy ir nesiimti savarankiSky
veiksmy;

17.5. informuoti praktikos vadova apie atlickamy darby eiga, pasiektus rezultatus, kylancius
sunkumus;

17.6. laikytis konfidencialumo ir Centro Asmens duomeny apsaugos taisykliy reikalavimy;

17.7. laiku atvykti | praktika, negalint atvykti informuoti praktikos vadova apie negaléjimg atvykti
ir nurodyti priezastj;

17.8. paskuting praktikos dieng uzpildyti Praktikos vertinimo anketa (2 priedas) ir pateikti
Koordinatoriui;

17.9. laikytis kity jsipareigojimy, nustatyty praktikos sutartyje.

18. Koordinatorius, atsizvelgdamas | praktikos vadovo jvertinimg, patvirtina Centre atlikta

praktika.

V. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS



19. Praktikantui paZeidus apraSo ar praktikos sutartyje nustatytus reikalavimus Koordinatorius
apie tai informuoja mokymo jstaigg, o praktika Centro direktoriaus sprendimu gali biiti nutraukiama
nepasibaigus atlikimo terminui.

20. Kai praktikos sutartis pasibaigia ar yra nutraukiama, Koordinatorius informuoja personalo
specialista, kuris ne véliau kaip per 3 darbo dienas pateikia Valstybinio socialinio draudimo fondo
valdybai informacija apie praktikos pabaiga.

21. Visi su praktika susij¢ dokumentai (jskaitant dokumentus, kuriuose yra asmens duomeny)
saugomi Lietuvos Respublikos dokumenty ir archyvy jstatymo nustatyta tvarka Lietuvos vyriausiojo
archyvaro nustatytais terminais. Duomeny subjekty teisés jgyvendinamos Reglamento (ES) 2016/679
nustatyta tvarka. Daugiau informacijos apie asmens duomeny tvarkymg galite rasti Centro svetaingje
https://www.aspc.lt/administracine-informacija/asmens-duomenu-apsauga/

22. Skundus ir konfliktus, susijusius su praktikos atlikimu, nagrinéja koordinatorius.

23. Praktikos metu abiem puséms (praktikantui ir Centrui) padaryta Zala atlyginama Lietuvos

Respublikos jstatymy nustatyta tvarka.




VSI Alytaus miesto socialiniy paslaugy centro
praktikos atlikimo tvarkos apraSo
1 priedas
Duomeny valdytojas:
V3] Alytaus miesto socialiniy paslaugy centras
Juridinio asmens kodas: 302591747

Registruotos buveinés adresas: Naujoji g. 64, LT-62384 Alytus

Vgl ALYTAUS MIESTO SOCIALINIU PASLAUGU CENTRAS
KONFIDENCIALUMO PASIZADEJIMAS
Alytus
20

AS,

(vardas, pavardé)
praktikantas, Zemiau pasiraSydamas (-a) patvirtinu, jog:

AS suprantu:

- kad savo praktikos VSI Alytaus miesto socialiniy paslaugy centre (toliau — Centras) metu tvarkysiu
asmens duomenis (jskaitant ir specialiy kategorijy duomenis), kurie negali buti atskleisti ar perduoti
nejgaliotiems asmenims, jmonéms ar institucijoms;

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

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

AS jsipareigoju:

- saugoti asmens duomeny paslaptj;

- tvarkyti asmens duomenis vadovaudamasis Reglamentu, Lietuvos Respublikos jstatymais ir kitais
teisés aktais, Asmens duomeny tvarkymo taisyklémis;

- neatskleisti informacijos ir neperduoti galimybés jvairiomis priemonémis susipazinti su tvarkoma
informacija nei vienam asmeniui, kuris néra jgaliotas naudotis Sia informacija tick Centro viduje, tiek uz jo
riby;

- pranesti praktikos vadovui ar Centro direktoriui apie bet kokig jtarting situacijg, kuri gali kelti
grésmg¢ asmens duomeny saugumui;

- saugoti ir tik jstatymy bei kity teisés akty nustatyta tvarka naudoti asmens duomenis, kurie man taps
zinomi atliekant praktikg Centre.

AS Zinau:

- kad uz Sio jsipareigojimo nesilaikyma, ir Reglamento, Lietuvos Respublikos asmens duomeny
teisinés apsaugos jstatymo pazeidima turésiu atsakyti pagal galiojancius Lietuvos Respublikos jstatymus;

- kad asmuo, patyres zalg dél neteiséto asmens duomeny tvarkymo arba kity duomeny valdytojo ar
duomeny tvarkytojo veiksmy ar neveikimo, turi teis¢ reikalauti atlyginti jam padarytg turting ar neturting zala;

- kad duomeny valdytojas, duomeny tvarkytojas arba kitas asmuo, atlygings asmeniui padaryty zala,
patirtag nuostolj iSsireikalauja jstatymu nustatyta tvarka i§ asmens duomenis tvarkancio asmens, dé¢l kurio
kaltés atsirado $i zala;

- kad asmens duomenis, kuriuos suzinosiu savo praktikos Centre metu, turésiu laikyti paslaptyje tiek
visg savo praktikos laikg Centre, tiek ir neribotg laikg pasibaigus praktikai.

Taip pat patvirtinu, kad a$ esu susipazings (-usi) su Centro Asmens duomeny tvarkymo taisyklémis
bei jy priedais.

(praktikanto vardas, pavarde, data)



VSI Alytaus miesto socialiniy paslaugy centro
praktikos atlikimo tvarkos apraSo
2 priedas

VS ALYTAUS MIESTO SOCIALINIU PASLAUGU CENTRO
PRAKTIKOS VERTINIMO ANKETA

1. Ar susipaZinote su VS§] Alytaus miesto socialiniy paslaugy centro misija, tikslais, pagrindinémis

funkcijomis, struktuiriniais skyriais ir ju veikla? (tinkamg atsakymo variantg pazymékite X)

% Taip A 1% dalies

1
’n Ne

2. Ar jgijote papildomy teoriniy ir praktiniy Ziniy apie VS| Alytaus miesto socialiniy paslaugy centro

skyriaus, kuriame atlikote praktika, veikla ir darbo specifika? (tinkama atsakymo varianta pazymékite X)

5 Taip L I3 dalies

%:Ne

3. Kaip vertinate Jums paskirto praktikos vadovo gebéjima vadovauti praktikai? (apibraukite Jusy
manymu tinkamiausig balg, 1 balas — labai blogai, 10 baly — puikiai)

L 1+ | 2 | 3 | 4 | 5 | 6 | 7 | 8 | 9 | 10 |

Jiisy pastebéjimai ir pasiulymai dél praktikes vadovu paskyrimo:

4. Ar praktika V§] Alytaus miesto socialiniy paslaugy centre buvo naudinga ir ijdomi? (apibraukite Jusy
manymu tinkamiausig balg, 1 balas — labai blogai, 10 baly — puikiai)

L 1+ | 2 | 3 | 4 | 5 | 6 | 7 | 8 | 9 | 10 |

Jiisy pastebéjimai ir pasiulymai praktikai:

5. Ar rekomenduotuméte kitiems mokiniams/studentams praktika atlikti VSI Alytaus miesto socialiniy
paslaugy centre? Kodél?

6. Ar baige mokymasi/studijas norétuméte dirbti VS] Alytaus miesto socialiniy paslaugy centre?

7. Kiti Jusy pastebéjimai ir pasitlymai (jrasykite):



Vardas, pavard¢ (nebiitina nurodyti) Data

VSI Alytaus miesto socialiniy paslaugy centro
praktikos atlikimo tvarkos apraSo
3 priedas

Duomeny valdytojas:

V3] Alytaus miesto socialiniy paslaugy centras

Juridinio asmens kodas: 302591747

Registruotos buveinés adresas: Naujoji g. 64, LT-62384 Alytus

VSI ALYTAUS MIESTO SOCIALINIU PASLAUGU CENTRO
INFORMACINIS PRANESIMAS DEL TVARKOMU ASMENS DUOMENU PRAKTIKOS
ORGANIZAVIMO TIKSLU

V3] Alytaus miesto socialiniy paslaugy centras asmens duomenis tvarko vadovaudamasis Bendruoju duomeny
apsaugos reglamentu (2016 m. balandzio 27 d. Europos Parlamento ir Tarybos reglamentas (ES) 2016/679 dél
fiziniy asmeny apsaugos tvarkant asmens duomenis ir dél laisvo tokiy duomeny judéjimo ir kuriuo panaikinama
Direktyva 95/46/EB) (toliau — BDAR). Siame prane§ime rasite informacija apie tai kokius asmens duomenis ir
kokiu tikslu tvarkome, kam galime perduoti informacija apie Jus, kiek laiko saugome duomenis ir kokias teises Jis,
kaip duomeny subjektas, turite.

e Duomeny valdytojas:
V3] Alytaus miesto socialiniy paslaugy centras, kodas 302591747, Naujoji g. 64, LT-62384 Alytus, tel. (8 315)

51124, el. p. info@aspc.t.

¢ Kodél praSome pateikti asmens duomenis?
Jus sudarysite praktikos sutartj, kurios pagrindu susipazinsite su Centro organizuojamomis veiklomis, jgysite
praktikiy ziniy. Pagal praktikos sutartj Jums ir Centrui bus suteiktos teisés bei pareigos.

¢ Koks asmens duomeny tvarkymo teisinis pagrindas?
Tvarkyti duomenis biitina siekiant jvykdyti praktikos sutartj, kurios Salis yra duomeny subjektas (Jiis), arba siekiant
imtis veiksmy duomeny subjekto praSymu prie$ sudarant sutartj (BDAR 6 str. 1 dalies b punktas)

¢ Kokius asmens duomenis renkame?
Sudarant praktikos sutartj pateikiami Sie asmens duomenys: vardas, pavardé, ugdymo jstaiga, telefono numeris,
adresas, elektroninio pasto adresas, parasas.

e Kokiais tikslais bus naudojami asmens duomenys?
Praktikos organizavimo tikslas bei archyvavimo tikslas.

¢ Kaip uZtikrinamas asmens duomeny saugumas?
Asmens duomenys yra tvarkomi ir saugomi, vadovaujantis LR asmens duomeny teisinés apsaugos jstatymo, BDAR
nuostatomis bei kitais teisés aktais, reguliuojanciais asmens duomeny tvarkymg ir apsauga. Centras uZztikrina
tvarkomy asmens duomeny sauguma jgyvendinusi visas biitinas technines ir organizacines priemones asmens
duomenims apsaugoti nuo neteiséto sunaikinimo, atsitiktinio pakeitimo, atskleidimo ir nuo bet kokio neteiséto
tvarkymo. Siekiant apsaugoti Jisy asmens duomenis taikomos visos reikiamos organizacinés ir techninés duomeny
saugumo priemonés, tam, kad Jiisy duomenys biity apsaugomi nuo neteiséto praradimo, atskleidimo, sunaikinimo ir
pan. Dokumentai, kuriuose yra asmens duomenys, Centre tvarkomi, vieSinami ir saugomi vadovaujantis



Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykliy, patvirtinty Lietuvos vyriausiojo archyvaro 2011 m. liepos 4 d. jsakymu
Nr. V-118 ,,Dél Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykliy patvirtinimo*, Elektroniniy dokumenty valdymo
taisykliy, patvirtinty Lietuvos vyriausiojo archyvaro 2011 m. gruodzio 29 d. jsakymu Nr. V-158 ,,D¢l Elektroniniy
dokumenty valdymo taisykliy patvirtinimo®, reikalavimais. Centro darbuotojai laikosi konfidencialumo principo ir
laiko paslaptyje bet kokig su asmens duomenimis susijusig informacijg, su kuria jie susipazino eidami savo
pareigas, nebent tokia informacija biity vieSa pagal galiojanciy teisés akty nuostatas. Pareiga saugoti asmens
duomeny paslapt] galioja visg darbuotojo darbo laika, taip pat galioja darbuotoja paskyrus j kitas pareigas bei
pasibaigus darbo santykiams. Prieiga prie asmens duomeny yra suteikiama tik tiems Centro darbuotojams, kuriems
asmens duomenys yra reikalingi jy pareigybiy apraSymuose nustatytoms funkcijoms ir pavedimams vykdyti.
Asmens duomenys tvarkomi automatiniu ir neautomatiniu biidu: rastu popieriuje, kompiuterinéje laikmenoje,
dokumenty valdymo sistemoje, informacinése sistemose, naudojantis elektroninés technikos ir kitomis
priemonémis, elektroninio pasto kataloguose. Tvarkant asmens duomenis neautomatiniu btdu, dokumentai
susegami ] bylas ir saugomi spintose, taip pat Centro archyve. Tvarkant asmens duomenis automatiniu bidu,
naudojamasi slaptazodziais norint prisijungti prie informaciniy sistemy. Dokumentai ir jy kopijos Centre saugomi
tinkamai ir saugiai, apribojant galimybe kitiems asmenims suZinoti tvarkomus asmens duomenis, t.y., nepaliekant
atviry dokumenty, taip pat jjungto kompiuterio su tvarkomais asmens duomenimis, kuriais naudojantis galima
atskleisti asmens duomenis darbuotojams, neturintiems teisés dirbti su konkre¢iais asmens duomenimis, taip pat
kitiems tretiesiems asmenims.

¢ Kiek laiko asmens duomenys bus saugomi?
Praktikos sutartys Centro archyve saugomos 10 mety po sutarties pasibaigimo.

e Kam bus perduodami duomenys ?
Duomenys gali biiti teikiami prieZitiros institucijoms kai tai jpareigoja daryti galiojantys teisés aktai.

e Asmenys turi teis¢*:
¢ Gauti informacijg apie savo asmens duomeny tvarkyma (BDAR 12-14 str.);
e Susipazinti su savo asmens duomenimis, kurie yra saugomi (BDAR 15 str.);
e PraSyti iStaisyti neteisingus, netikslius ar neiSsamius asmens duomenis (BDAR 16 str.);
e Prasyti iStrinti su asmeniu susijusius (teisé ,,biiti pamir§tam®) duomenis (BDAR 17 str.);
e Prasyti apriboti savo asmens duomeny tvarkymg (BDAR 18 str.).

*Pastaba. Jusy teisés néra absoliucios ir teisés akty nustatytais atvejais ju jgyvendinimas gali biiti apribotas.

e Asmens duomeny saugumo paZeidimai ir apskundimas:
Jeigu asmuo mano, kad pazeistos jo, kaip duomeny subjekto, teisés, arba nori gauti daugiau informacijos apie
asmens duomeny tvarkyma, gali kreiptis ] Centro Duomeny apsaugos pareigiing — el. p. duomenu.apsauga@aspc.lt.
Jeigu asmuo nesutinka su Centro ar Duomeny apsaugos pareigiino atsakymu, jis gali kreiptis j Valstybing duomeny
apsaugos inspekcija (VDAI), L. Sapiegos g. 17, 10312 Vilnius, Tel. (8 5) 271 2804, 279 1445, el. p. ada@ada.lt.

Informacija gavau:
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