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SAVIVALDYBES BIUDZETINES ISTAIGOS KAUNO RAJONO SOCIALINIU
PASLAUGU CENTRO POSEDZIU, SUSIRINKIMU, KONKURSU,
VADOVAUJANCIOMS PAREIGOMS UZIMTI, GARSO IRASU DARYMO IR
SAUGOJIMO TVARKOS APRASAS

| SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Savivaldybés biudZetinés jstaigos Kauno rajono socialiniy paslaugy centro posédziy,
susirinkimy, konkursy, vadovaujan¢ioms pareigoms uzimti, garso irasy darymo ir saugojimo tvarkos
aprasas (toliau — Aprasas) nustato Savivaldybés biudzetinés jstaigos Kauno rajono socialiniy paslaugo
centro (toliau — Centras) komisijy, darbo grupiy, atvejo vadybos, susirinkimy dalyviy ir kity
suinteresuoty asmeny, esan¢iy susirinkimuose, pasitarimuose, konkursuose (toliau — Posédis) garso
jraSy darymo ir saugojimo tvarka.

2. Garso jrasai Centre daromi, kai:

2.1. garso jraSy darymas tiesiogiai numatytas teisés aktuose;

2.2. kai sudaromas Atvejo vadybos posédzio metu pagalbos Seimai planas;

2.3. kai pirmininkaujantis Posédziui ar jo organizatorius priima sprendima, kad tai padés
tiksliau surasyti Posédzio protokola.

3. Garso jraSai Centre daromi bei tvarkomi, atsizvelgiant ; 2016 m. balandZio 27 d. Europos
parlamento ir Tarybos reglamenta (ES) 2016/679 d¢l fiziniy asmeny apsaugos tvarkant asmens
duomenis ir dél laisvo tokiy duomeny judéjimo ir kuriuo panaikinama Direktyva 95/46/EB (OL 2016
L 119, p. 1) (toliau — Reglamentas (ES) 2016/679), Lietuvos Respublikos asmens duomeny teisinés
apsaugos jstatyma bei vadovaujantis Siuo Aprasu.

4. Siame Aprase vartojamos savokos:

4.1. asmens duomenys — garso jraSe uzfiksuotas asmens balsas, jeigu tai identifikuoty
asmen]j, duomenys bei informacija, susijusi su fiziniu asmeniu — duomeny subjektu, kurio tapatybé yra
zinoma arba gali biiti tiesiogiai ar netiesiogiai nustatyta pasinaudojant tokiais duomenimis kaip vienas
arba keli asmeniui budingi fizinio, fiziologinio, psichologinio, ekonominio, kulttirinio ar socialinio
pobiidZio poZymiai ir kiti garso jraSo metu pateikti asmens duomenys;

4.2. darbuotojas — Centro darbuotojas, dirbantis pagal darbo sutartj;

4.3. duomeny subjektas — asmuo, kurio balsas ir kiti asmens duomenys uzfiksuoti garso
jraSe.

5. Kitos Aprase vartojamos sgvokos atitinka teisés aktuose vartojamas sgvokas.
6. Padaryti garso jrasai yra prilyginami posédzio protokolui.
7. Garso jraSuose uzfiksuoty asmens duomeny valdytojas ir tvarkytojas yra Centras.

Il SKYRIUS
INFORMAVIMO APIE GARSO JRASYMA TVARKA

8. Jeigu Posédis, kurio garso jrasg numatoma daryti, organizuojamas patalpoje, ant dury gerai
matomoje vietoje turi biiti pakabintas informacinis praneSimas apie tai, kad bus daromas garso



jraSymas, jame nurodomas garso jraSymo teisinis pagrindas, tikslas ir pateikta informacija, kokiu biidu
galima susipazinti su ApraSu (1 priedas).

9. Posédziui prasidéjus tiek patalpoje, tiek nuotoliniu biidu, garso jraSyma darantis darbuotojas,
jjunges garso jraSymo jrenginj, garsiai ir aiskiai susirinkusiems balsu pranesa, kad bus daromas garso
jraSymas, taip pat informuoja apie garso raSymo teisinj pagrinda ir tikslg ir kur galima susipazinti su
Aprasu. Pavélavusius asmenis garso jraSymg darantis darbuotojas taip pat balsu informuoja, kad
daromas garso jraSymas.

10. Informacija apie tai, kad duomeny subjektai buvo informuoti apie garso jraSyma, turi biiti
nurodoma ir protokole, jeigu jis buvo raSomas.

_ ISKYRIUS
POSEDZIU GARSO JRASU DARYMAS

11. Garso jrasas yra nenutrukstamas, iSskyrus atvejus, kai posédziai, susirinkimai, susitikimai
yra vykdomi su pertraukomis.

12. Garso jrasg daro posédziy, pasitarimy, susirinkimy sekretorius, atvejo vadybos posédzio
metu — atvejo vadybininkas, kity susitikimy atvejais — susitikimg vedantis darbuotojas.

13. UZ garso jraSyma atsakingas darbuotojas turi pareiga:

13.1. uztikrinti, kad garso jrenginys biity techniskai tvarkingas;

13.2. informuoti dalyvius apie vykdomg garso jraSyma;

13.3. garso jra8ymo jrenginj jjungti prasidéjus PosédZiui ir jrenginj i§jungti, kai Posédziui
vadovaujantis asmuo paskelbia apie Posédzio pabaiga;

13.4. sustabdyti garso jraSymo jrenginj pertraukos metu;

13.5. pasibaigus Posédziui, ne véliau kaip kita darbo dieng garso jrasa perkelti | garso
jrasy saugojimo aplanka, i§skyrus kai daromas Atvejo vadybos posédzio garso jrasas;

13.6. garso jrasui suteikti sutartinj pavadinimg bei datg: bylos indeksas / posédzio /
susirinkimo / konkurso, vadovaujan¢ioms pareigoms uzimti / data (metai_ménuo_diena).

13.7. pastebéjus galimg garso jraSymo jrenginio gedima, apie tai nedelsiant informuoti
Bendryjy reikaly skyriaus vedé¢ja;

13.8. jeigu gedimas pastebimas atlickant garso jraSyma, tokiu atveju, apie tai privalo
informuoti Posédziui vadovaujantj asmenj, o vadovaujantis asmuo, o tais atvejais, kai jrasa atlicka
atvejo vadybininkas, tai atvejo vadybininkas, gali priimti sprendima:

13.8.1. nutraukti Posédj ir jj paskirti kitai dienai;

13.8.2. Poséd; toliau protokoluoti rasytiniu biidu;

13.8.3. padaryti Posédzio pertrauka garso jraSymo jrenginio pakeitimui.

14. Darant garso jrasg turi biiti jraSoma $i informacija:

14.1. garso jraSymo data, laikas, o jeigu posédis ne nuotolinis — ir vieta;

14.2. Posédzio darbotvarké.

14.3. pristatomas Posédziui vadovaujantis asmuo (pareigos, vardas ir pavardé);

14.4. pristatomas Posédzio sekretorius (pareigos, vardas ir pavarde);

14.5. pristatomi Posédzio dalyviai. Prie$ pasisakydami pirmg kartg posédzio, pasitarimo,
susirinkimo dalyviai privalo garsiai ir aiSkiai prisistatyti, kad véliau biity galima nustatyti pasisakiusj
asmen] pagal balsa.

15. Jeigu ta pacia dieng vyksta keli to pacio atvejo Posédziai (daryta pertrauka, atidétas
sprendimo priémimas ar pan.), saugojant garso jrasg sutartinio pavadinimo gale pagal Apraso 13.6.
punkta garso jraSas turi buti numeruojamas: bylos indeksas / posédzio / susirinkimo / konkurso,
vadovaujancioms pareigoms uzimti / data (metai_ménuo_diena) / 1.



16. Padarius Posédzio garso jrasa, ne véliau kaip kitg darbo dieng, Posédzio sekretorius suraso
informacing pazymga, kurioje nurodomas Posédzio pavadinimas, vieta, pradzia ir pabaiga, asmenys
dalyvaujantys susirinkime, jvyke jvykiali, kita aktuali informacija. Informaciné pazyma pridedama prie
bylos ne véliau kaip kita darbo dieng po Posédzio, kuri yra laikoma neatskiriama garso jraSo dalis
(3 priedas).

17. T garso jrasy saugojimo aplankg néra perkeliami:

17.1. Atvejo vadybos posédziy garso jraSai, kurie naudojami tik pagalbos planui rastu
sudaryti, siekiant, kad i§sakytos nuomonés dél pagalbos poreikio ir budy islikty autentiskos ir tikslios,
néra perkeliami | garso jraSy saugojimo aplanka;

17.2. Garso jrasai, kai pirmininkaujantis Posédziui ar jo organizatorius priima sprendima,
kad tai padés tiksliau surasyti Posédzio protokola.

. IV SKYRIUS
POSEDZIU GARSO IRASU SAUGOJIMAS IR NAIKINIMAS

18. Garso jrasai saugomi ir sunaikinami:

18. 1. Apraso 2.1 papunktyje numatytu atveju padaryti garso jrasai — pagal nustatytus terminus,
vadovaujantis Lietuvos Respublikos dokumenty ir archyvy jstatymu, Bendryjy dokumenty saugojimo
terminy rodykle ir Centro direktoriaus patvirtintu einamyjy mety dokumentacijos planu;

18.2. Apraso 2.2 ir 2.3. papunk¢iuose numatytu atveju padaryti garso jrasai sunaikinami ne
véliau, kaip per 5 darbo dienas, kai suraSomas ir pasiraSsomas Posédzio protokolas ar Atvejo vadybos
metu sudarytas pagalbos Seimai planas.

19. Duomeny subjekto teisés reglamentuotos Reglamento (ES) 2016/679 III skyriuje ir
Savivaldybés biudZetinés jstaigos Kauno rajono socialiniy paslaugy centro direktoriaus patvirtintoje
Asmens duomeny tvarkymo politikoje.

20. Centro darbuotojai gali susipaZinti su garso jrasais, gauti jy kopijas, jeigu tai biitina jy darbo
funkcijoms vykdyti ir jeigu jie yra pasiras¢ konfidencialumo pasizadéjima (2 priedas).

21. Garso jrasy duomeny gavéjai:

21.1. Lietuvos Respublikos valstybés ir savivaldybiy institucijos ir jstaigos teisés aktuose
nustatytoms funkcijoms vykdyti pagal prasyma;

21.2. kiti asmenys, kurie pagal teisés aktus turi teise susipazinti arba gauti garso jraSy duomenis.

22. Asmens duomenys garso jraSy duomeny gavéjams teikiami tik esant i§ anksto apibréztam ir
teisétam asmens duomeny tvarkymo tikslui, tik tokios apimties, kurios reikia Siam tikslui pasiekti,
tinkamai jgyvendinant Reglamento (ES) 2016/679 5 ir 6 straipsnio reikalavimus.

23. Garso jraSy duomenys garso jraSy duomeny gavéjams teikiami teisés akty nustatyta tvarka
pagal garso jraSy duomeny gavejy praSymus.

24. 24. Atvejo vadybos posédzio metu yra daromas garso jrasas, kurj socialinio darbo
specialistas naudoja tik pagalbos planui raStu sudaryti, siekdamas, kad iSsakytos nuomonés dél
pagalbos poreikio ir biidy iSlikty autentiskos ir tikslios. Garso jraSai turi biiti iStrinti ne véliau, kaip per
5 darbo dienas, kai suraSomas ir pasiraSomas pagalbos planas. Garso jraSai néra pateikiami posédzio
dalyviams ar kitiems suinteresuotiems asmenimis, iSskyrus teisés akty numatytas iSimtis. Jrasas
pateikiamas, jei jis dar néra sunaikintas.

25. Garso jraso duomeny gavejo prasyme turi biiti nurodytas garso jraSo duomeny naudojimo
tikslas, gavimo teisinis pagrindas, praSomy pateikti garso jraSo duomeny apimtis.

26. Apraso 21.2 papunktyje nurodyti garso jrasy duomeny gavéjai (ar jy atstovai) gali iSklausyti
garso jrasg Centre, i§ anksto sudering vietg ir laikg, arba gauti jo kopija tik pasiraS¢ Centro direktoriaus
nustatytos formos konfidencialumo pasizadéjimg (Apraso 2 priedas). Garso jrasy iSklausymo vietg ir



laikg derina, garso jraSy kopijas teikia ir konfidencialumo pasizadéjimo pasiraSyma organizuoja Centro
Bendryjy reikaly skyrius, kuriame saugomas garso jrasas.

27. Posédzio sekretorius ar kitas Centro direktoriaus jsakymu paskirtas atsakingas asmuo, ar
atvejo vadybininkas, kai sudaromas pagalbos Seimai planas, yra atsakingas uz garso jrasy
administravima, saugojima garso jrasy saugykloje ir / ar tinkamg sunaikinima, todé¢l privalo:

27.1. uztikrinti garso jraSy autentiSkuma, patikimuma, vientisumg ir tinkamuma naudoti visa jy
saugojimo laikotarpi;

27.2. nesudaryti galimybés prie garso jrasy prieiti teiséto intereso neturintiems asmenims.

28. Pasibaigus 18.1. numatytam garso jraSy saugojimo terminui, garso jraSai, kurie buvo jrasyti
] laikmeng ir saugomi popierinéje dokumenty byloje, naikinami kartu su byla. Jrasai, kurie buvo
saugomi garso jrasy saugykloje, yra iStrinami i§ aplanko.

29. Uz Atvejo vadybos posédziy garso jra$y sunaikinimo prieZiiira yra atsakingas Seimos
gerovés skyriaus vedéjas socialiniams reikalams.

30. Uz kity Centro garso jrasy sunaikinimo prieziiirg yra atsakingas Bendryjy reikaly skyriaus
vedéjas.

31. Centro darbuotojai privalo pranesti Centro direktoriui ir / ar Centro skyriy vedéjui apie bet
kokj darbuotojy ar treCiyjy asmeny elgesj ar situacija, kai yra galima grésmé tinkamam garso jrasy
darymui, administravimui ir naikinimui.

V SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

32. Centro darbuotojai su Siuo Aprasu supazindinami elektroninémis priemonémis, o nesant
galimybés — pasirasytinai.

33. Pazeidus §j Aprasa, Centro direktoriaus sprendimu skiriamas atsakingas asmuo arba
sudaroma komisija, kuri i$tiria atvejj ir numato atitinkamas drausmines priemones.

34. Darbuotojas, paZeidgs Sio ApraSo reikalavimus, uZ Centrui ar tretiesiems asmenims padaryta
zalg atsako Lietuvos Respublikos teisés akty nustatyta tvarka.




Savivaldybés biudzetinés jstaigos Kauno
rajono socialiniy paslaugy centro posédziy,
susirinkimy, konkursy, vadovaujanc¢ioms
pareigoms uzimti, garso jrasy darymo ir
saugojimo tvarkos apraso

1 priedas

(Informavimo apie vykdoma garso jrasa formos pavyzdys)

DAROMAS GARSO JRASAS

SB] Kauno rajono socialiniy paslaugy centras
Kodas 300651302
EZero g. 23, 47166 Kaunas
Tel. 8 37 32 81 95, el. p. centras@kaunorspc.|t

Susipazinti su Savivaldybés biudzetinés jstaigos Kauno rajono socialiniy paslaugy centro posédziy,
susirinkimy, konkursy, vadovaujan¢ioms pareigoms uZimti, garso jraSy darymo ir saugojimo tvarkos
aprasu ir Savivaldybés biudzetinés jstaigos Kauno rajono socialiniy paslaugy centro interneto
svetainéje https://www.kaunorspc.lt/asmens-duomenu-tvarkymo-politika/

! Nurodomas teisinis pagrindas, kuriuo vadovaujantis daromas garso jragas.
2 Nurodomas garso jra$o darymo tikslas


https://www.kaunorspc.lt/asmens-duomenu-tvarkymo-politika/

Savivaldybés biudzetinés jstaigos Kauno rajono socialiniy
paslaugy centro posédziy, susirinkimy, konkursy,
vadovaujan¢ioms pareigoms uzimti, garso jrasy darymo ir
saugojimo tvarkos apraso

2 priedas

KONFIDENCIALUMO PASIZADEJIMAS

(Dokumento data)

(Dokumento sudarymo vieta)

AS, )

(vardas ir pavardé)

pasizadu:

1. Laikytis 2016 m. balandzio 27 d. Europos Parlamento ir Tarybos reglamento (ES) 2016/679 dél
fiziniy asmeny apsaugos tvarkant asmens duomenis ir dél laisvo tokiy duomeny judéjimo ir kuriuo
panaikinama Direktyva 95/46/EB (Bendrasis duomeny apsaugos reglamentas) (OL 2016 L 119, p. 1),
Lietuvos Respublikos asmens duomeny teisinés apsaugos jstatymo, kity teisés akty, reguliuojanciy
asmens duomeny tvarkyma ir apsauga, nuostaty.

2. Neatskleisti man dél susipazinimo su garso jrasu tapusiy Zinomais asmens duomeny tretiesiems
asmenims, neturintiems teisés su jais susipazinti. Elgtis ripestingai, kad biity iSvengta asmens duomeny
saugumo pazeidimo.

3. Naudoti i§ garso jraso gautg informacijg tik jstatymuy ir kity teisés akty nustatytais atvejais ir tvarka,
neatskleisti kitiems asmenims man i§ garso jra$o tapusios zinomos informacijos, jei jos atskleidimas
prieStarauja teisés aktams.

Patvirtinu, kad esu jspétas, jog pazeides §j pasizadéjimg atsakysiu Lietuvos Respublikos teisés akty
nustatyta tvarka.

(parasas) (vardas, pavardé)



Savivaldybés biudzetinés jstaigos Kauno rajono socialiniy

paslaugy centro posédziy, susirinkimy, konkursy,

vadovaujan¢ioms pareigoms uzimti, garso jrasy darymo ir

saugojimo tvarkos apraso
3 priedas

Bylos indeksas

INFORMACINE PAZYMA

Data, vieta

Posédzio/ susirinkimo/ konkurso, vadovaujancioms pareigoms uzimti, vieta:

Posédzio/ susirinkimo/ konkurso, vadovaujanc¢ioms pareigoms uzimti, dalyviai:

Posédzio/ susirinkimo/ konkurso, vadovaujancioms pareigoms uzimti, kviestiniai asmenys:

Posédzio/ susirinkimo/ konkurso, vadovaujanc¢ioms pareigoms uzimti, esmeé:

Posédzio/ susirinkimo/ konkurso, vadovaujanc¢ioms pareigoms uzimti pradzios, laikas:

Garso jraso Ivykis posédyje, susirinkime, konkurse, Pastabos
eigos laikas vadovaujan¢ioms pareigoms uzimti

Posédzio/ susirinkimo/ konkurso, vadovaujanc¢ioms pareigoms uzimti pabaigos, laikas:

Posédzio/ susirinkimo/ konkurso, vadovaujanfioms pareigoms uzimti Sekretorius
vadybininkas)

(atvejo



