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ALYTAUS PANEMUNES PROGIMNAZIJOS
DARBUOTOJU ASMENS DUOMENU SAUGOJIMO POLITIKA

I SKYRIUS. BENDROSIOS NUOSTATOS

1.1. Panemunés progimnazijos (toliau — Mokykla) Darbuotojy asmens duomeny saugojimo
politika (toliau — Politika) reglamentuoja darbuotojy asmens duomeny rinkimo, naudojimo ir
saugojimo principus, nustato darbuotojy asmens duomeny tvarkymo tikslus ir priemones, uztikrinant
Lietuvos Respublikos asmens duomeny teisinés apsaugos jstatymo (su aktualia redakcija), kity
istatymy bei teises akty, reglamentuojantiy asmens duomeny tvarkymg ir apsauga, laikymasi ir
tinkama jgyvendinimg. Politika taikoma Mokyklos darbuotojams, Mokyklos paskirtiems duomeny
tvarkytojams tvarkantiems asmens duomenis, nepriklausomai nuo jy priémimo | darba salygy.
Taisyklés taip pat taikomos visiems asmenims, kurie eidami savo pareigas suZino asmens duomenis.

1.2. Naudojamos sgvokos:

1.2.1. Asmens duomenys — bet kuri informacija, susijusi su fiziniu asmeniu — duomeny
subjektu, kurio tapatybé yra Zinoma arba gali biiti tiesiogiai ar netiesiogiai nustatyta pasinaudojant
tokiais duomenimis kaip asmens kodas, vienas arba keli asmeniui bidingi fizinio, fiziologinio,
psichologinio, ekonominio, kultirinio ar socialinio pobiidZio poZymiai.

1.2.2. Asmens duomeny tvarkymas — bet kuris su asmens duomenimis atlieckamas veiksmas:
rinkimas, uZraSymas, 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.

1.2.3. Duomeny tvarkytojas — juridinis ar fizinis (kuris néra duomeny valdytojo darbuotojas)
asmuo, duomeny valdytojo jgaliotas tvarkyti asmens duomenis.

1.2.4. Duomeny valdytojas — juridinis ar fizinis asmuo, kuris vienas arba drauge su kitais
nustato asmens duomeny tvarkymo tikslus ir priemones. Duomeny valdytojas yra Mokykla.

1.2.5. Ypatingi asmens duomenys — duomenys, susij¢ su fizinio asmens rasine ar etnine kilme,
politiniais, religiniais, filosofiniais ar kitais jsitikinimais, naryste profesinése sajungose, sveikata,
lytiniu gyvenimu, taip pat informacija apie asmens teistuma.

1.2.6. Trecdiasis asmuo — juridinis ar fizinis asmuo, i§skyrus Mokykla, Mokyklos darbuotojus,
Duomeny subjekta, Duomeny tvarkytojg ir asmenis, kurie yra tiesiogiai Mokyklos ar Duomeny
tvarkytojo jgalioti tvarkyti asmens duomenis.

1.2.7. Saugumo incidentas — jvykis, veiksmas ar neveikimas, kuris sukelia ar gali sukelti
neteiséta prisijungimg ar sudaryti sglygas neteisétai prisijungti prie informacinés sistemos ar
elektroniniy ry3iy tinklo, sutrikdyti ar pakeisti, jskaitant valdymo perémima, informacinés sistemos ar
elektroniniy rySiy tinklo veikimg, sunaikinti, sugadinti, i3trinti ar pakeisti elektroninius duomenis,
panaikinti ar apriboti galimybe naudotis elektroniniais duomenimis, taip pat sudaryti salygas
pasisavinti ar kitaip panaudoti nevieSus elektroninius duomenis tokios teisés neturintiems asmenims.

IT SKYRIUS. PAGRINDINIAI DARBUOTOJY ASMENS DUOMENU TVARKYMO
PRINCIPAI

2. Progimnazija, tvarkydama darbuotojy asmens duomenis, vadovaujasi $iais principais:
2.1. Darbuotojy asmens duomenis Progimnazija tvarko tik teisétiems ir $ioje politikoje

apibréZtiems tikslams pasiekti.
2.2. Darbuotojy asmens duomenys yra tvarkomi tiksliai, sgZiningai ir teisétai, laikantis teisés

akty reikalavimy.



2.3. Progimnazija darbuotojy asmens duomenis tvarko taip, kad asmens duomenys bty tiksliis
ir esant jy pasikeitimui nuolat atnaujinami.

2.4. Progimnazija atlieka darbuotojy asmens duomeny tvarkyma tik ta apimtimi, kuri yra
reikalinga darbuotojy asmens duomeny tvarkymo tikslams pasiekti.

2.5. Darbuotojy asmens duomenys saugomi tokia forma, kad duomeny subjekty tapatybe bty
galima nustatyti ne ilgiau, negu to reikia tiems tikslams, dél kuriy $ie duomenys buvo surinkti ir

tvarkomi.

III SKYRIUS. DARBUOTOJU ASMENS DUOMENU TVARKYMO TIKSLAI

3. Darbuotojy asmens duomenys yra tvarkomi $iais tikslais:

3.1. Darbo sutar¢iy sudarymo, vykdymo ir apskaitos;

3.2. Progimnazijos kaip darbdavio pareigy, nustatyty teisés aktuose, tinkamam vykdymui;

3.3. Tinkamai komunikacijai su darbuotojais ne darbo metu palaikyti;

3.4. Tinkamoms darbo salygoms uztikrinti;

3.5. Dokumenty valdymo bendrosios informacinés sistemos ,,DBSIS“ funkcijy uztikrinimui.

4. Darbo sutar¢iy sudarymo, vykdymo ir apskaitos tikslais yra tvarkomi darbuotojy vardai ir
pavardes, gyvenamosios vietos adresai, gimimo datos, banko sgskaity numeriai (darbuotojui sutikus),
1 kurias yra vedamas darbo uzmokestis, socialinio draudimo numeris.

5. Progimnazijos kaip darbdavio pareigy, nustatyty teisés aktuose, tinkamo vykdymo tikslu yra
tvarkomi darbuotojy asmens kodai, informacija apie darbuotojy Seimine padét;.

6. Tinkamos komunikacijos su darbuotojais ne darbo metu tikslu su darbuotojy sutikimu yra
tvarkomi darbuotojy gyvenamosios vietos adresai, asmeniniai telefono numeriai, asmeniniai
elektroninio pa$to adresai.

7. Tinkamy darbo salygy uztikrinimo tikslu darbdavys su darbuotojo sutikimu tvarko
informacijg, susijusig su darbuotojo sveikatos bikle, kuri tiesiogiai daro jtaka darbuotojo darbo
funkcijoms ir galimybei jas vykdyti teisés akty nustatyta tvarka.

8. Darbuotojy asmens duomenys yra saugomi tik ta apimtimi ir tiek laiko, kiek yra reikalinga
nustatytiems tikslams pasiekti. 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 ne ilgiau nei tai yra
reikalinga $ioje tvarkoje numatytiems tikslams pasiekii.

IV SKYRIUS. DARBUOTOJU ASMENS DUOMENU RINKIMAS IR TVARKYMAS

9. Mokykla turi teisg tvarkyti asmens duomenis: Asmeny, dirban¢iy Mokykloje, varda, pavarde,
gimimo datg, asmens kodo numerj, socialinio draudimo numerj, lytj, gyvenamajg vieta (adresa),
telefono rySio numerj, elektroninio pasto adress, atlyginimo dydj, vaiky skaiéiy, Seimynine padétj
(vedgs, iStekéjusi, i8siskyrgs) duomenis apie darbingumo lygj, duomenis apie nedarbingumg,
i$silavinimg, kvalifikacija, duomenis apie iSielkojimg i§ darbuotojo atlyginimo, duomenis apie
darbuotojo Saukima liudytoju, pareigy pavadinimg, atliekamas/atliktas darbines funkcijas, atostogas,
komandiruotes, drausmines nuobaudas, atsiskaitomosios banko saskaitos numerj, taip pat kitus asmens
duomenis, kai tai jpareigoja teisés aktai.

10. Darbuotojo vardas, pavarde, asmens kodas, gimimo data yra surenkami i§ darbuotojo
pateikto asmens dokumento (asmens tapatybés Kortelés ar paso). Darbuotojo gyvenamosios vietos
adresas, atsiskaitomosios kortelés numeris, socialinio draudimo numeris, $eiminé padétis,
iSsilavinimas, asmeninis kontaktinis telefonas ir elektroninio pasto adresas darbuotojui sutikus yra
surenkami i§ darbuotojo jam pateikus uZpildyti prasymas.

11. Darbuotojy asmens duomenis turi teis¢ tvarkyti tik tie asmenys, kuriems jie yra butini
funkeijy vykdymui, ir tik tuomet, kai tai yra bitina atitinkamiems tikslams pasiekti.



4

12. Sioje Politikoje yra nustatyti darbuotojai ir atsakingi asmenys, kurie turi teise tvarkyti
darbuotojy asmens duomenis, taip pat, kokius darbuotojy asmens duomenis atitinkamas asmuo turi
teise tvarkyti.

13. Rastinés administratorius, duomeny baziy specialistas, direktoriaus pavaduotojas ugdymui,
tkvedys — vardas, pavardé, asmens kodas, gyvenamosios vietos adresas, asmens kontaktinis telefono
numeris, elektroninio pasto adresas, atsiskaitomosios sgskaitos numeris, socialinio draudimo numeris,
asmens tapatybés kortelés ar paso numeris, Seiminé padétis, issilavinimas.

14. Darbuotojai ar kiti atsakingi asmenys, kuriems yra suteikta teise tvarkyti darbuotojy asmens
duomenis, laikosi konfidencialumo principo ir laiko paslaptyje bet kokig su asmens duomenimis
susijusig informacijg, su kuria jie susipaZino vykdydami savo pareigas, nebent tokia informacija bty
viesa pagal galiojan¢iy jstatymy ar kity teisés akty nuostatas. Pareiga saugoti asmens duomeny paslaptj
galioja taip pat ir peréjus dirbti  kitas pareigas, pasibaigus darbo ar sutartiniams santykiams.

V SKYRIUS. ASMENS DUOMENU SUBJEKTO TEISES

15. Progimnazija paskiria atsakingg asmenj, kuris uZtikrina, kad darbuotojy, kaip duomeny
subjekty, teisés buty uztikrintos, tinkamai jgyvendinamos ir visa informacija bty pateikiama tinkamai,
laiku ir darbuotojams priimtina forma.

16. Darbuotojy, kaip duomeny subjekty, teisés ir jy jgyvendinimo priemonés:

16.1. Zinoti apie savo asmens duomeny rinkimg. Darbdavys, rinkdamas darbuotojo asmens
duomenis, privalo informuoti darbuotojg, 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 pasekmés. Darbuotojas turi teise susipaZinti su savo asmens duomenimis,
reikalauti i§taisyti, patikslinti ar papildyti neteisingus ar nei§samius jo asmens duomenis. Darbuotojas
taip pat gali nesutikti, kad biity tvarkomi tam tikri neprivalomi jo asmens duomenys. Toks nesutikimas
gali biti iSreikstas neuzpildant tam tikry kity pildomy dokumenty, taip pat véliau pateikiant praSyma
dél neprivalomai tvarkomy asmens duomeny tvarkymo nutraukimo. Progimnazija, gavusi pra$yma
nutraukti neprivalomai tvarkomy asmens duomeny tvarkymg, nedelsiant nutraukia tokj tvarkyma,
nebent tai prieStarauja teisés akty reikalavimams, ir apie tai informuoja darbuotoja.

16.2. SusipaZinti su savo asmens duomenimis ir kaip jie yra tvarkomi. Darbuotojas turi teise
kreiptis | Progimnazijg su pra§ymu pateikti informacijg apie tai, kokie ir kokiu tikslu jo asmens
duomenys yra tvarkomi. Vieng kartg per metus darbuotojui §i informacija pateikiama.

VI SKYRIUS. ASMENS DUOMENU SAUGUMO UZTIKRINIMO PRIEMONES

17. Prieigos teisés prie asmens duomeny ir jgaliojimai tvarkyti asmens duomenis suteikiami,
naikinami ir kei¢iami Progimnazijos direktoriaus jsakymu.

18. Progimnazija, saugodama asmens duomenis, jgyvendina ir uztikrina tinkamas organizacines
ir technines priemones, skirtas apsaugoti asmens duomenimis nuo atsitiktinio ar neteiséto sunaikinimo,
pakeitimo, atskleidimo, taip pat nuo bet kokio kito neteiséto tvarkymo.

19. Progimnazija uZtikrina tinkamg dokumenty bei duomeny rinkmeny saugojima, imasi
priemoniy, kad buty 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 biiti sunaikintos taip, kad iy dokumenty nebiity galima
atkurti ir atpaZinti jy turinio.

20. Progimnazijoje su darbuotojy asmens duomenimis turi teis¢ susipaZinti tik tie asmenys, kurie
buvo jgalioti susipaZinti su tokiais duomenimis, ir tik tuomet, kai tai yra biitina ioje politikoje
numatytiems tikslams pasiekti.

21. Progimnazija uztikrina patalpy, kuriose laikomi asmens duomenys, sauguma, priesgaisrinés
saugos taisykliy laikymasi.



22. Progimnazija imasi priemoniy, kad biity uZkirstas kelias atsitiktiniam ar neteisétam asmens
duomeny sunaikinimui, pakeitimui, atskleidimui, taip pat bet kokiam kitam neteisétam tvarkymui,
saugodama jai patikétus dokumentus bei duomeny rinkmenas tinkamai ir saugiai.

23. Jei darbuotojas ar kitas atsakingas asmuo abejoja jdiegty saugumo priemoniy patikimumu,
jis turi kreiptis j tiesioginj savo vadova, kad baty jvertintos turimos saugumo priemonés ir, jei reikia,
inicijuotas papildomy priemoniy jsigijimas ir jdiegimas.

24. Darbuotojas, dirbantis konkre&iu kompiuteriu, gali Zinoti tik savo slaptaZodj. Darbuotojas
slaptaZodj uzklijuotame voke perduoda Progimnazijos jgaliotam atsakingam asmeniui. SlaptaZodziai
saugomi saugioje vietoje ir naudojami tik biitinu atveju.

25. Asmeny, dirban¢iy Mokykloje, duomenys saugojami Lietuvos vyriausiojo archyvaro
rekomenduojamais dokumenty saugojimo terminais. Suéjus duomeny tvarkymo terminui duomenys
sunaikinami arba jstatymy nustatyta tvarka perduodami j archyva.

26. NustaCius asmens duomeny saugumo paZeidimus, Progimnazija imasi neatidéliotiny
priemoniy uZkertant kelig neteisétam asmens duomeny tvarkymui. Sios politikos nesilaikymas
atsizvelgiant j paZeidimo sunkuma gali biiti laikomas darbo drausmés pazeidimu, u kurj darbuotojams
gali buti taikoma atsakomybeé, numatyta Lietuvos Respublikos darbo kodekse.

VII SKYRIUS. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

27. Si politika per¥itrima ir atnaujinama ne reiau kaip kartg per metus arba pasikeitus teisés
aktams, kurie reglamentuoja asmens duomeny tvarkyma.

28. Darbuotojai ir kiti atsakingi asmenys su $ia politika yra supaZindinami pasira$ytinai arba
elektroninémis priemonémis ir privalo laikytis joje nustatyty jpareigojimy bei atlikdami savo darbo
funkcijas vadovautis $ioje politikoje nustatytais principais. Mokyklos darbuotojai, atlikdami savo
pareigas ir tvarkydami asmens duomenis, privalo laikytis pagrindiniy asmens duomeny tvarkymo
principy bei konfidencialumo ir saugumo reikalavimy, jtvirtinty teisés aktuose.

29. Progimnazija turi teise i§ dalies arba visidkai pakeisti &ia politika. Su pakeitimais
darbuotojai ir kiti atsakingi asmenys yra supaZindinami pasira$ytinai arba elektroninémis
priemonémis.




