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PATVIRTINTA
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13 d. įsakymu Nr. O-7

POSĖDŽIŲ GARSO ĮRAŠŲ POSĖDŽIŲ EIGAI FIKSUOTI TVARKOS APRAŠAS

I SKYRIUS

BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Posėdžių garso įrašų posėdžių eigai fiksuoti tvarkos aprašas (toliau – Tvarkos
aprašas) nustato Klaipėdos rajono paramos šeimai centro (toliau – Centro) organizuojamų
posėdžių garso įrašų (toliau – garso įrašų) darymo, naudojimo, saugojimo, sunaikinimo
tvarką.

2. Vykdant posėdžių garso įrašymą ir garso įrašų tvarkymą vadovaujamasi ES
Bendruoju duomenų apsaugos reglamentu (toliau – Reglamentas), Lietuvos Respublikos
asmens duomenų teisinės apsaugos įstatymu ir kitais teisės aktais, susijusiais su asmens
duomenų tvarkymu ir apsauga.

3. Centras, vykdydamas posėdžių garso įrašymą, veikia kaip duomenų valdytojas.

II SKYRIUS
GARSO ĮRAŠŲ DARYMO TIKSLAI, PRIEMONĖS, APIMTIS

4. Garso įrašų darymo tikslai:
4.1. objektyviai užfiksuoti Centro organizuojamų posėdžių dalyvių nuomonę;
4.2. užtikrinti posėdžių dalyvių iškilusių ginčų, pateiktų skundų, susijusių su

posėdžiuose išsakytomis nuomonėmis, priimtais sprendimais ir kita, objektyvų nagrinėjimą.
5. Garso įrašai daromi tik Centrui priklausančiais įrenginiais – diktofonais.
6. Garso įrašai daromi Centro organizuojamų posėdžių, vykstančių Centro ar kitų

įstaigų ir institucijų patalpose.

III SKYRIUS
GARSO ĮRAŠŲ DARYMAS, NAUDOJIMAS, TVARKYMAS

7. Garso įrašus daro, duomenis naudoja ir tvarko įrašus posėdžio organizatorius,
posėdžio pirmininkas ir/ar posėdžio sekretorius.

8. Asmuo, darydamas garso įrašus, tvarkydamas garso įrašų duomenis, vykdo šias
pareigas ir atlieka šias funkcijas:

8.1. laikosi konfidencialumo principo ir laiko paslaptyje bet kokią su asmens
duomenimis susijusią informaciją, nebent tokia informacija būtų vieša pagal įstatymų ar kitų
teisės aktų nuostatas. Pareiga saugoti asmens duomenų paslaptį galioja ir perėjus dirbti į
kitas pareigas ar nutraukus darbo sutartį su Centru;

8.2. prieš posėdį pasirūpina garso įrašo darymui reikalinga technika, patikrina, ar
diktofonas veikia;

8.3. posėdžio pradžioje įjungia diktofoną ir informuoja posėdžio dalyvius apie tai,
kad bus daromas posėdžio garso įrašas bei nurodo, kokiu teisiniu pagrindu vadovaujantis ir
kokiu tikslu garso įrašas bus daromas, kiek laiko bus saugomas posėdžio garso įrašas;

8.4. pradėjus posėdžio garso įrašymą, siekiant garso įrašo informatyvumo,
paskelbia posėdžio datą, posėdžio pradžios laiką, posėdžio tikslą, posėdžio dalyvių vardus,
pavardes bei kitą informaciją, jei ji reikalinga posėdžiui identifikuoti;

8.5. diktofoną išjungia, paskelbus posėdžio pabaigą;



8.6. garso įrašai klausomi darbo vietoje, tiek, kiek tai susiję su darbu;
8.7. pastebėjus garso įrašinėjimo sistemos techninius sutrikimus, nedelsiant

informuoja Centro direktoriaus pavaduotoją socialiniams reikalams;
8.8. teikia garso įrašus Centro administracijai, sprendžiant iškilusius klausimus,

vykdant kontrolės funkcijas ar kitais atvejais;
8.9 jei įrašomas atvejo vadybos posėdis, pasibaigus posėdžiui, garso įrašą, esantį

diktofone, atvejo vadybininkas perkelia į darbo kompiuterį, o duomenis diktofone iš karto
sunaikina. 

9. Garso įrašai, gavus rašytinį prašymą, kuriame nurodytas tikslas, kuriuo bus
naudojami įrašai, taip pat teisinis pagrindas, kuris suteikia teisę gauti duomenis, Centro
sprendimu, gali būti pateikti ikiteisminio tyrimo institucijai, prokurorui ar teismui dėl jų žinioje
esančių administracinių, civilinių, baudžiamųjų bylų kaip įrodymai ar kitais įstatymų
nustatytais atvejais. Jeigu prašymas yra nepagrįstas, duomenys neturi būti teikiami.

10. Gavus duomenų subjekto prašymą, duomenų subjekto susipažinimas su garso
įrašo duomenimis vykdomas Centre, dalyvaujant posėdžio organizatoriui.

11. Centras užtikrina Europos Sąjungos ir Lietuvos Respublikos teisės aktuose
nustatytų asmens duomenų tvarkymo reikalavimų laikymąsi, posėdžių dalyvių asmens
duomenų saugumą.

III SKYRIUS
GARSO ĮRAŠŲ SAUGOJIMAS IR SUNAIKINIMAS

12. Garso įrašai saugomi ir sunaikinami Lietuvos Respublikos teisės aktų nustatyta
tvarka.

13. Parengus pagalbos šeimai planą ir jį pasirašius visiems atvejo vadybos posėdžio
dalyviams, posėdžio garso įrašus darbo kompiuteryje sunaikina atvejo vadybininkas.

14. Jeigu garso įrašų duomenys naudojami kaip įrodymai civilinėje, administracinėje
ar baudžiamojoje byloje ar kitais įstatymų nustatytais atvejais, asmens duomenys gali būti
saugojami tiek, kiek reikalinga šiems duomenų tvarkymo tikslams, ir sunaikinami nedelsiant,
kai tampa nebereikalingi.

15. Jeigu garso įrašas turi būti išsaugotas ilgesnį nei šiame Tvarkos apraše nurodytą
laikotarpį, išsaugojimu suinteresuotas asmuo (pavyzdžiui, asmuo, atliekantis ikiteisminį
tyrimą) pateikia Centrui raštišką prašymą, kuriame turi būti nurodyta, kokį garso įrašą
(nurodant datą ir laiką), kokiam laikotarpiui ir dėl kokių priežasčių prašoma išsaugoti.
Sprendimą išsaugoti ar neišsaugoti garso įrašo ilgesniam laikotarpiui priima Centro
administracija, kuri paveda posėdžio organizatoriui saugoti įrašą.

16. Garso įrašas yra sunaikinamas, kai tik išnyksta priežastys, dėl kurių jo
sunaikinimas buvo atidėtas.

17. Draudžiama daryti garso įrašų kopijas, išskyrus, kai tai būtina šiame Tvarkos
apraše numatytiems tikslams pasiekti.

IV SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

18. Visi šiame Tvarkos apraše nurodyti darbuotojai, turintys teisę prieiti prie garso
įrašymo duomenų ir juos tvarkyti, už neteisėtus, šiam Tvarkos aprašui prieštaraujančius,
veiksmus atsako Lietuvos Respublikos civilinio kodekso, Lietuvos Respublikos darbo
kodekso ir kitų teisės aktų numatyta tvarka.

19. Atvejo vadybininkai, tvarkantys šiame Tvarkos apraše nurodytus garso įrašų
duomenis, bei kiti atsakingi asmenys su šiuo Tvarkos aprašu supažindinami pasirašytinai.

20. Centras turi teisę keisti, papildyti šį Tvarkos aprašą. Tvarkos aprašo atnaujinimo
atveju atsakingi asmenys su juo supažindinami iš naujo.

_________________





DETALŪS METADUOMENYS

Dokumento sudarytojas (-ai) Klaipėdos rajono paramos šeimai centras

Dokumento pavadinimas (antraštė) Dėl posėdžių garso įrašų posėdžių eigai fiksuoti tvarkos

aprašo patvirtinimo

Dokumento registracijos data ir numeris 2025-02-13 Nr. O-7

Dokumento gavimo data ir dokumento gavimo

registracijos numeris

-

Dokumento specifikacijos identifikavimo žymuo ADOC-V1.0

Parašo paskirtis Pasirašymas

Parašą sukūrusio asmens vardas, pavardė ir pareigos Jurinda Jasevičienė Administracijos direktorius

Parašo sukūrimo data ir laikas 2025-02-13 15:04

Parašo formatas Einamojo galiojimo (XAdES-EPES)

Laiko žymoje nurodytas laikas

Informacija apie sertifikavimo paslaugų teikėją EID-SK 2016

Sertifikato galiojimo laikas 2024-03-07 11:49 - 2029-03-06 23:59

Parašo paskirtis Supažindinimas

Parašą sukūrusio asmens vardas, pavardė ir pareigos Daiva Navickienė Atvejo vadybininkė

Parašo sukūrimo data ir laikas 2025-02-13 15:16

Parašo formatas Einamojo galiojimo (XAdES-EPES)

Laiko žymoje nurodytas laikas

Informacija apie sertifikavimo paslaugų teikėją EID-SK 2016

Sertifikato galiojimo laikas 2024-03-18 16:55 - 2029-03-17 23:59

Parašo paskirtis Supažindinimas

Parašą sukūrusio asmens vardas, pavardė ir pareigos Inga Rancienė Socialinė darbuotoja

Parašo sukūrimo data ir laikas 2025-02-13 15:20

Parašo formatas Einamojo galiojimo (XAdES-EPES)

Laiko žymoje nurodytas laikas

Informacija apie sertifikavimo paslaugų teikėją EID-SK 2016

Sertifikato galiojimo laikas 2023-01-03 10:47 - 2028-01-02 23:59

Parašo paskirtis Supažindinimas

Parašą sukūrusio asmens vardas, pavardė ir pareigos Vaida Žiauberienė Socialinis darbuotojas

Parašo sukūrimo data ir laikas 2025-02-14 08:06

Parašo formatas Einamojo galiojimo (XAdES-EPES)

Laiko žymoje nurodytas laikas

Informacija apie sertifikavimo paslaugų teikėją EID-SK 2016

Sertifikato galiojimo laikas 2023-06-05 18:31 - 2028-06-03 23:59

Parašo paskirtis Supažindinimas

Parašą sukūrusio asmens vardas, pavardė ir pareigos Sandra Žemgulienė Atvejo vadybininkė

Parašo sukūrimo data ir laikas 2025-02-14 08:39

Parašo formatas Einamojo galiojimo (XAdES-EPES)

Laiko žymoje nurodytas laikas

Informacija apie sertifikavimo paslaugų teikėją EID-SK 2016

Sertifikato galiojimo laikas 2022-01-11 14:28 - 2027-01-10 23:59

Parašo paskirtis Supažindinimas

Parašą sukūrusio asmens vardas, pavardė ir pareigos Jonata Lukauskienė Administratorė

Parašo sukūrimo data ir laikas 2025-02-14 08:40

Parašo formatas Einamojo galiojimo (XAdES-EPES)



Laiko žymoje nurodytas laikas

Informacija apie sertifikavimo paslaugų teikėją EID-SK 2016

Sertifikato galiojimo laikas 2023-02-10 13:24 - 2028-02-09 23:59

Parašo paskirtis Supažindinimas

Parašą sukūrusio asmens vardas, pavardė ir pareigos Lina Barauskienė Socialinis darbuotojas

Parašo sukūrimo data ir laikas 2025-02-14 08:46

Parašo formatas Einamojo galiojimo (XAdES-EPES)

Laiko žymoje nurodytas laikas

Informacija apie sertifikavimo paslaugų teikėją EID-SK 2016

Sertifikato galiojimo laikas 2024-06-18 12:54 - 2029-06-17 23:59

Parašo paskirtis Supažindinimas

Parašą sukūrusio asmens vardas, pavardė ir pareigos Vilma Monstvilienė Socialinis darbuotojas

Parašo sukūrimo data ir laikas 2025-02-14 08:50

Parašo formatas Einamojo galiojimo (XAdES-EPES)

Laiko žymoje nurodytas laikas

Informacija apie sertifikavimo paslaugų teikėją EID-SK 2016

Sertifikato galiojimo laikas 2022-07-26 15:33 - 2027-07-25 23:59

Parašo paskirtis Supažindinimas

Parašą sukūrusio asmens vardas, pavardė ir pareigos Rima Rupeikienė Socialinis darbuotojas

Parašo sukūrimo data ir laikas 2025-02-14 08:54

Parašo formatas Einamojo galiojimo (XAdES-EPES)

Laiko žymoje nurodytas laikas

Informacija apie sertifikavimo paslaugų teikėją EID-SK 2016

Sertifikato galiojimo laikas 2023-12-22 08:43 - 2028-12-20 23:59

Parašo paskirtis Supažindinimas

Parašą sukūrusio asmens vardas, pavardė ir pareigos Reda Kučinskienė Socialinis darbuotojas

Parašo sukūrimo data ir laikas 2025-02-14 09:07

Parašo formatas Einamojo galiojimo (XAdES-EPES)

Laiko žymoje nurodytas laikas

Informacija apie sertifikavimo paslaugų teikėją EID-SK 2016

Sertifikato galiojimo laikas 2024-01-15 11:25 - 2029-01-13 23:59

Parašo paskirtis Supažindinimas

Parašą sukūrusio asmens vardas, pavardė ir pareigos Rasa Kovšova Socialinis darbuotojas

Parašo sukūrimo data ir laikas 2025-02-14 09:10

Parašo formatas Einamojo galiojimo (XAdES-EPES)

Laiko žymoje nurodytas laikas

Informacija apie sertifikavimo paslaugų teikėją EID-SK 2016

Sertifikato galiojimo laikas 2024-07-25 11:51 - 2029-07-24 23:59

Parašo paskirtis Supažindinimas

Parašą sukūrusio asmens vardas, pavardė ir pareigos Indrė Adomavičienė Socialinis darbuotojas

Parašo sukūrimo data ir laikas 2025-02-14 09:12

Parašo formatas Einamojo galiojimo (XAdES-EPES)

Laiko žymoje nurodytas laikas

Informacija apie sertifikavimo paslaugų teikėją EID-SK 2016

Sertifikato galiojimo laikas 2024-07-05 12:01 - 2029-07-04 23:59

Parašo paskirtis Supažindinimas

Parašą sukūrusio asmens vardas, pavardė ir pareigos Aleksandra Žilinskienė Atvejo vadybininkė

Parašo sukūrimo data ir laikas 2025-02-14 09:35

Parašo formatas Einamojo galiojimo (XAdES-EPES)



Laiko žymoje nurodytas laikas

Informacija apie sertifikavimo paslaugų teikėją EID-SK 2016

Sertifikato galiojimo laikas 2024-09-26 15:50 - 2029-09-25 23:59

Parašo paskirtis Supažindinimas

Parašą sukūrusio asmens vardas, pavardė ir pareigos Dovilė Kazlauskienė Atvejo vadybininkė

Parašo sukūrimo data ir laikas 2025-02-14 09:36

Parašo formatas Einamojo galiojimo (XAdES-EPES)

Laiko žymoje nurodytas laikas

Informacija apie sertifikavimo paslaugų teikėją EID-SK 2016

Sertifikato galiojimo laikas 2023-11-20 12:33 - 2028-11-18 23:59

Parašo paskirtis Supažindinimas

Parašą sukūrusio asmens vardas, pavardė ir pareigos Jūratė Grišmanauskienė Atvejo vadybininkė

Parašo sukūrimo data ir laikas 2025-02-14 09:46

Parašo formatas Einamojo galiojimo (XAdES-EPES)

Laiko žymoje nurodytas laikas

Informacija apie sertifikavimo paslaugų teikėją EID-SK 2016

Sertifikato galiojimo laikas 2023-06-27 13:43 - 2028-06-25 23:59

Parašo paskirtis Supažindinimas

Parašą sukūrusio asmens vardas, pavardė ir pareigos Ingryda Razutienė Atvejo vadybininkė

Parašo sukūrimo data ir laikas 2025-02-14 09:52

Parašo formatas Einamojo galiojimo (XAdES-EPES)

Laiko žymoje nurodytas laikas

Informacija apie sertifikavimo paslaugų teikėją EID-SK 2016

Sertifikato galiojimo laikas 2022-05-25 11:59 - 2027-05-24 23:59

Parašo paskirtis Supažindinimas

Parašą sukūrusio asmens vardas, pavardė ir pareigos Jolanta Poškaitė Direktorės pavaduotoja socialiniams

reikalams

Parašo sukūrimo data ir laikas 2025-02-14 10:08

Parašo formatas Einamojo galiojimo (XAdES-EPES)

Laiko žymoje nurodytas laikas

Informacija apie sertifikavimo paslaugų teikėją SK ID Solutions EID-Q 2021E

Sertifikato galiojimo laikas 2024-11-14 12:09 - 2029-11-14 23:59

Parašo paskirtis Supažindinimas

Parašą sukūrusio asmens vardas, pavardė ir pareigos Laima Burbė Socialinis darbuotojas

Parašo sukūrimo data ir laikas 2025-02-14 10:15

Parašo formatas Einamojo galiojimo (XAdES-EPES)

Laiko žymoje nurodytas laikas

Informacija apie sertifikavimo paslaugų teikėją EID-SK 2016

Sertifikato galiojimo laikas 2020-03-13 13:41 - 2025-03-12 23:59

Parašo paskirtis Supažindinimas

Parašą sukūrusio asmens vardas, pavardė ir pareigos Zosė Stonienė Socialinis darbuotojas

Parašo sukūrimo data ir laikas 2025-02-14 11:49

Parašo formatas Einamojo galiojimo (XAdES-EPES)

Laiko žymoje nurodytas laikas

Informacija apie sertifikavimo paslaugų teikėją EID-SK 2016

Sertifikato galiojimo laikas 2022-05-27 13:40 - 2027-05-26 23:59

Parašo paskirtis Supažindinimas

Parašą sukūrusio asmens vardas, pavardė ir pareigos Loreta Daukšienė Vyriausioji socialinė darbuotoja

Parašo sukūrimo data ir laikas 2025-02-14 11:53



Parašo formatas Einamojo galiojimo (XAdES-EPES)

Laiko žymoje nurodytas laikas

Informacija apie sertifikavimo paslaugų teikėją EID-SK 2016

Sertifikato galiojimo laikas 2022-03-25 13:33 - 2027-03-24 23:59

Parašo paskirtis Supažindinimas

Parašą sukūrusio asmens vardas, pavardė ir pareigos Rasa Litvinaitė Socialinis darbuotojas

Parašo sukūrimo data ir laikas 2025-02-17 09:25

Parašo formatas Einamojo galiojimo (XAdES-EPES)

Laiko žymoje nurodytas laikas

Informacija apie sertifikavimo paslaugų teikėją EID-SK 2016

Sertifikato galiojimo laikas 2024-05-09 20:23 - 2029-05-08 23:59

Parašo paskirtis Supažindinimas

Parašą sukūrusio asmens vardas, pavardė ir pareigos Jūratė Adomavičienė Socialinis darbuotojas

Parašo sukūrimo data ir laikas 2025-02-17 09:29

Parašo formatas Einamojo galiojimo (XAdES-EPES)

Laiko žymoje nurodytas laikas

Informacija apie sertifikavimo paslaugų teikėją EID-SK 2016

Sertifikato galiojimo laikas 2024-06-17 17:00 - 2029-06-16 23:59

Parašo paskirtis Supažindinimas

Parašą sukūrusio asmens vardas, pavardė ir pareigos Virginija Baliutavičė Socialinis darbuotojas

Parašo sukūrimo data ir laikas 2025-02-17 15:00

Parašo formatas Einamojo galiojimo (XAdES-EPES)

Laiko žymoje nurodytas laikas

Informacija apie sertifikavimo paslaugų teikėją EID-SK 2016

Sertifikato galiojimo laikas 2024-07-10 13:59 - 2029-07-09 23:59

Parašo paskirtis Supažindinimas

Parašą sukūrusio asmens vardas, pavardė ir pareigos Laura Mockienė Individualios priežiūros darbuotojas

Parašo sukūrimo data ir laikas 2025-02-19 11:14

Parašo formatas Einamojo galiojimo (XAdES-EPES)

Laiko žymoje nurodytas laikas

Informacija apie sertifikavimo paslaugų teikėją SK ID Solutions EID-Q 2021E

Sertifikato galiojimo laikas 2025-01-06 14:51 - 2030-01-06 23:59

Parašo paskirtis Supažindinimas

Parašą sukūrusio asmens vardas, pavardė ir pareigos Lidija Gubovienė Socialinis darbuotojas

Parašo sukūrimo data ir laikas 2025-02-24 09:27

Parašo formatas Einamojo galiojimo (XAdES-EPES)

Laiko žymoje nurodytas laikas

Informacija apie sertifikavimo paslaugų teikėją EID-SK 2016

Sertifikato galiojimo laikas 2024-08-08 14:20 - 2029-08-07 23:59

Informacija apie būdus, naudotus metaduomenų

vientisumui užtikrinti

-

Pagrindinio dokumento priedų skaičius 0

Pagrindinio dokumento pridedamų dokumentų skaičius 0

Programinės įrangos, kuria naudojantis sudarytas

elektroninis dokumentas, pavadinimas

Elpako v.20250205.1

Informacija apie elektroninio dokumento ir elektroninio

(-ių) parašo (-ų) tikrinimą (tikrinimo data)

Pasibaigė el. parašo pasirašymo sertifikato "C=LT,

CN="LAIMA,BURBĖ", SN=BURBĖ, G=LAIMA" galiojimo

laikas "2025-03-12 23:59:59"

Elektroninio dokumento nuorašo atspausdinimo data ir ją

atspausdinęs darbuotojas

2025-03-18 nuorašą suformavo Jolanta Poškaitė
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