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JONAVOS R. ZEIMIY MOKYKLOS - DAUGIAFUNKCIO CENTRO
DARBUOTOJU ASMENS DUOMENU SAUGOJIMO POLITIKA IR JOS
IGYVENDINIMO TVARKOS APRASAS

| SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Jonavos r. Zeimiy mokyklos-daugiafunkcio centro (toliau — mokykla) darbuotojy asmens
duomeny saugojimo politika ir jos igyvendinimo tvarkos apradas (toliau — Tvarkos apradas)
reglamentuoja darbuotojy asmens duomeny rinkimo, naudojimo ir sAugojimo principus, nustalo
darbuotojy asmens duomeny tvarkymo tikslus ir priemones, nustato kas ir kokiais tikslais pali
susipazinti su darbuotojy asmens duomenimis.

2. Tvarkos aprase naudojamos sgvokos yra suprantamos taip, kaip jos apibréztos Lietuvos
Respublikos asmens duomeny teisings apsaugos jstatyme (Toliau — ADTAL ir kituose asmens
duomeny tvarkymg reglamentuojanéiuose teisés aktuose.

1T SKYRIUS
DARBUOTOJU ASMENS DUOMEN UTVARKYMO PRINCIPAI

3. Mokykla, tvarkydama darbuotojy asmens duomenis. vadovaujasi Siais principais;

i.1. darbuotojy asmens duomenis tvarko tik teisétai ir Sioje politikoje apibréftiems tikslams
pasiekti;

32. darbuotojy asmens duomenys yra tvarkomi tikslingai, saZiningai, laikantis teisés akity
reikalavimuy;

3.3, darbuotojy asmens duomenis tvarko taip, kad jie bty tikslas, esant jy pasikeitimui nuolat
atnaujinami,

3.4. darbuotojy asmens duomenys tvarkomi tik tokia apimtimi, kuri yra reikalings darbuotojy
asmens duomeny tvarkymo tikslams pasiekti:

3.5. darbuotojy 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,

11 SKYRIUS
DARBUOTOJU ASMENS DUOMENU TVARKYMO TIKSLAT

4. Darbuotojy asmens duomenys yra tvarkomi vidaus administravimo tikslais:

4.1. Mokyklos kaip darbdavio funkeijy, nustatyty teisés aktuose, tinkamam vykdvmui;

4.2. personalo valdymui;

4.3, turimy materialiniy ir finansiniy istekliy valdymui ir naudojimui;

4.4, personalo dokumenty rengimui (1sakynmy, darbo sutaréiy sudaryme, vykdymao ir
apskaitos. pazymy sudarymo ir kt.);

4.5, dokumenty valdymui;

4.6. komunikacijai su darbuotojais ne darbo metu palaikyti;



4.7, tinkamoms darbo salyvgoms uztikrinti;

2. Mokykloje personalo valdymo, rastvedybos tvarkymo, materialiniy ir finansiniy iStekliy
naudojimo tikslu tvarkomi Sie darbuotojy asmens duomenys: vardas, pavarde. asmens kodas, Lietuvos
Respublikos pilietio paso arba asmens tapatybés korteleés numeris, dokumentg i3davusi jstaiga,
pilietybé, asmens socialinio draudimo numeris. banko saskaitos (-u) rekvizitai, faktinés
gyvenamosios vietos adresas, paraas, telefono ry8io numeris. elektroninio pasto adresas, gyvenimo
ir veiklos apradymas, Seimyniné padétis, pareigos, duomenys apie priemima | darbg, perkelima i kita
darbg (pareigas), atleidima i8 pareigy. apie iSsilavinimg ir kvalifikacija, mokymasi. atostogas, darbo
uzmokest], iSeitines i¥mokas, kompensacijas, pasalpas, dirbta darbo laika, skatinimus ir nuobaudas,
veiklos vertinimg, ypatingi asmens duomenys, susije su asmens teistumu, sveikatos bikle. narvste
profesinese sgjungose, kiti duomenys, kuriuos pateikia pats asmuo 1r Kuriuos tvarkyti jpareigoja
istatymai ir (arba) kiti teisés aktai.

6. Darbo sutar¢iy sudarymo, vykdymo ir apskaitos tikslais yra tvarkomi darbuotoju vardai ir
pavardés, gyvenamosios vietos adresal, gimimo datos, banks saskaity numerial (darbuoto jui sutikus),—
| kurias yra pervedamas darbo uZmokestis.

1. Mokyklos kaip darbdavio pareigy, nustatviy teisés aktuose. tinkamo vykdymo tikslu yra
tvarkomi darbuotojy asmens kodai, faktinés gyvenamosios vietos adresal, informacija apie
darbuotojy Seiming padétj, vaiky skaiéiy ir kt.

8. Komunikacijos su darbuotojais ne darbo metu tikslu su darbuotojy sutikimu yra tvarkomi
darbuotojy asmeniniai telefono numeriai, asmeniniai elektroninio pasto adresai.

9. Tinkamuy darbo salygy uztikrinimo bei darby sauga tikslu darbdavys tvarko informacija.
susijusig su darbuotojo sveikatos biikle, kuri tiesiogiai daro jtaka darbuotojo darbo funkecijoms ir
galimybei jas vykdyti teisés akty nustatyta tvarka.

1U. Darbuotojy asmens duomenys yra saugomi tik ta apimtimi ir tiek laiko, kiek vra reikalinga
nustatytiems tikslams pasiekti.

IV SKYRIUS
DARDUOTOJU ASMENS DUOMENU RINKIMAS IR TVARKYMAS

11. Naujai priimto darbuotojo vardas, pavarde, asmens kodas. gimimo data vra surenkami is
darbuotojo pateikto asmens dokumento (asmens tapatybes kortelés arba paso, gimime liudijimo).

12, Naujai priimto darbuotojo gyvenamosios vietos adresas, atsiskaitomosios saskaitos
numeris, socialinio draudimo numeris, asmeninis telefono numeris ir elektroninio pasto adresas
darbuotojui sutikus yra surenkami i§ darbuotojo jam pateikus uZpildyti nustatytos formos ankets ir
pateikty atitinkamy asmeniniy dokumenty originaly (vaiky gimimo liudijimai, nejgaliojo asmens
pazymejimas ir kt.).

13. Duomenys apie darbuotojo sveikatos bilkle surenkami i§ sveikatos prieZifiros jstaigy
pateikiy pazymy, medicininiy knygeliy, nejgaliyjy — nejgaliyjy pazymejimy, asmeny iki 18 meny
nejgalumo lygio paZymy, asmenims nuo 18 mety- darbingumo | ygio paZzymy, i§ i8vady del darbo
pobiidzio ir salyey.

14, Darbuotoju asmens duomenis turi teisg tvarkyti tik tie asmenys, kuriems jie vra biitini
funkeijy vykdymui, ir tik tuomet, kai tai yra biitina atitinkamiems tikslams pasiekti,

15. Mokyklos direktorius paskiria atsakingus asmenis, kurie turi leisg tvarkyti konkredius
darbuctojy asmens duomenis.

16. Darbuotojy asmens duomenys, kurie yra atitinkamy dokumenty (sutartys, jsalvmai,
prasymai ir kt.) tekstuose, yra saugomi vadovaujantis Bendryjy dokumenty saugojimo terminy
rodykleje, patvirtintoje Lietuvos vyriausiojo archyvaro jsakymu, nurodytais terminais. Kiti mokyklos
darbuotojy ir buvusiy darbuotojy asmens duomenys saugomi ne ilgiau nei tai yra reikalinga Siame
I'varkos apraSe numatytiems tikslams pasickti.



V SKYRIUS
ASMENS DUOMENU SUBJEKTO TEISES

17. Mokykla paskiria atsakingus asmenis kurie uZtikrina, kad darbuotojy. kaip duomeny
subjekty, teisés biity uZtikrintos, tinkamai jgyvendinamos ir visa informacija biity saugoma,
pateikiama tinkamai, laiku ir darbuotojams priimtina forma.

18. Mokyklos darbuotojy, kaip duomeny subjekty, teiseés ir jy jgyvendinimo priemones;

18.1. Zinoti apie savo asmens ducmeny 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.

18.2. susipaZinti su savo asmens duomenimis ir kaip jie yra tvarkomi. Darbuotojas turl teiseg
kreiptis | mokyklos administracijos darbuotoja su prasymu pateiktl informacija apie tal, kokie ir kokiu
tikslu jo asmens duomenys yra tvarkomi. Vieng karta per metus darbuotojui 8i informacija pateikiama
nemokamai. Jeigu darbuotojas kreipiasi daugiau nei viena karta per metus dél tokios mformacijos
pateikimo, mokestis uZ 3ios informacijos pateikima negali virSyti tokios informacijos pateikimo
sanaudy;

18.3. reikalauti i3taisyti pastebetas klaidas, sunaikintl savo asmens duomems arba sustabdyi,
isskyrus saugojima. savo asmens duomeny tvarkymo veiksmus, kai duomenys tvarkomi nesilaikant
ADTA] 1r kity istatymu nuostaty;

18.4. darbuotojas turl teise nesutikti, kad blity tvarkomi tam tikri neprivalomi jo asmens
duomenys. Toks nesutikimas gali bifiti iSreik$tas jdarbinimo metu neuZpildant tam tikry darbuotojo
anketos ar kity pildomy dokumenty skiléiy arba pateikiant prafyma deél neprivalomal tvarkomy
asmens duomeny tvarkymo nutraukimo. Mokvkla, gavusi praSyma nutraukii neprivalomai tvarkomy
asmens duomeny tvarkvma, nedelsdama nutraukia tokj tvarkyma, nebent tai priedtarauja teisés akty
reikalavimams, ir apie tai informuoja darbuotoja;

VI SKYRIUS
ASMENS DUOMENU SAUGUMO UZTIKRINIMO PRIEMONES

19, Prieigos teises prie asmens duomeny ir jgaliojimai tvarkyti asmens duomenis
suteikiami, natkinami ir keiéiami mokyklos direktoriaus jsakymu.

20, Mokykla, saugodama 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.

21.  Mokykla uztikrina tinkama dokumenty bei duomeny rinkmeny saugojimg, imasi
priemoniy, kad bility uZkirstas kelias atsitiktiniam ar neteisétam asmens duomeny sunalkinimui,
pakeitimui, atskleidimui, taip pat bet kokiam kitam neteisétam tvarkymui. Dokumenty kopijos.
kuriose nurodomi darbuotojy asmens duomenys, turi biiti sunaikintos taip, kad 3iy dokumenty nebity
galima atkuarti ir atpazinti jy turinio.

22.  Mokykloje su darbuotojy asmens duomenimis turi teisg susipaZinti tik tie asmenys,
kurie buvo jgalioti susipaZinti su tokiais duomenimis, ir tik tuomet, ka1 tal yra blitina S1ame Tvarkos
aprase numatytiems tikslams pasiekii.

23, Mokykla uztikrina patalpy, kuriose laikomi asmens duomenys, saugumg, tinkama
techninés jrangos i3déstymg ir perZifirg, prieSgaisrinés saugos taisvkliy laikymasi, informaciniy
sistemy prieZidra bei kity techniniy priemonty. bitiny asmens duomeny apsaugal uZtikrinti,
jgyvendinima,

24, Mokykla imasi priemoniy, kad bty 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,

25, Jei darbuotojas ar kitas atsakingas asmuo abejoja idiegty saugumo priemoniy
patikimumu, jis turi kreiptis | mokyklos direktoriy, kad biity jvertintos turimos saugumo priemoneés
ir, jei reikia, inicijuotas papildomu priemoniy jsigijimas ir jdiegimas,

26,  Darbuotojai ar kiti atsakingl asmenys. kurie automatiniu biidu tvarko asmens duomenis
arba 8 kuriy kompiuteriy galima patekti j vietinio tinklo sritis, kuriose yra saugomi asmens
duomenys, naudoja pagal atitinkamas taisykles sukurtus slaptazodzius. SlaptaZodziai yra keidiami
periodiskai, ne reciau kaip karta per tris menesius, taip pat susidarius tam tikroms aplinkybéms (pvz.:
pasikeitus darbuotojui, iSkilus jsilauZimo grésmei, kilus jtarimui, kad slaptaZodis tapo Zinomas
tretiesiems asmenims, ir pan.).

27, Darbuotojo, dirban¢io konkre¢iu kompiuteriu, slaptazodj gali 2inou tik tas darbuotojas
ir mokyklos direktorius. SlaptaZodZiai saugomi saugioje vietoje ir naudojami tik batinu atveju.

28.  Ne reciau kaip karta per ménesj paskirtas darbuotojas ar kitas atsakingas asmuo daro
kompiuteriuose esanéiy asmens duomeny kopijas.

29, Nustalius asmens duomeny saugumo pazeidimus, mokykla imasi neatidélioting
priemoniy uzkertant kelig neteisétam asmens duomeny tvarkymui.

VII SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

30, Sis Tvarkos aprafas atnaujinamas (perZidirimas, rengiamas naujas. keitiamas,
papildomas) ne re€iau kaip karta per metus arba pasikeitus teisés aktams, kurie reglamentucja asmens
duomeny tvarkvma.

31.  Darbuotojai su Siuo Tvarkos aprafu, jo pakeitimais, papildymais supaZindinami
pasiraSytinai arba naudojant informacines technologijas ir privalo laikvtis jame nustatyty
ipareigojimy, o atlikdami savo darbo [unkcijas vadovautis Siame Tvarkos aprafe nustatytais
principais.

32.  Sios Tvarkos aprado nesilaikymas atsizve giant | pazeidimo sunkuma gali biti laikomas
darbo drausmes paZeidimu, uZ kurj darbuotojui gali biti taikoma atsakomybe, numatyta Lietuvos
Respublikos darbo kodekse.




