PATVIRTINTA

Marijampolés Rimanto Stankevi¢iaus
progimnazijos direktoriaus pavaduotojo ugdymuti,
laikinai atlickancio direktoriaus pareigines funkcijas
2020 m. rugséjol d. jsakymu Nr. V-76 (1.4.)

DARBUOTOJU ASMENS DUOMENU TVARKYMO TAISYKLES

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Marijampolés Rimanto Stankevifiaus progimnazijos (toliau — Progimnazija) darbuotojy
asmens duomeny tvarkymo taisyklés (toliau — Taisyklés) reglamentuoja Progimnazijos darbuotojy
asmens duomeny rinkimo, naudojimo ir saugojimo principus, numato pagrindines asmens duomeny
tvarkymo, duomeny subjekto teisiy jgyvendinimo technines ir duomeny saugos organizacines
priemones, nustato, kas ir kokiais tikslais gali susipaZinti su darbuotojy asmens duomenimis.

2. Progimnazijos rekvizitai: juridinio asmens kodas 190452045, adresas Vasario 16-0sios g.
7, Marijampolé, LT 68299.

3. Taisyklése vartojamos pagrindines savokos:

3.1. Asmens duomenys — bet kokia informacija apie fizinj asmenj, kurio tapatybé nustatyta
arba kurio tapatybe galima nustatyti (duomeny subjektas); fizinis asmuo, kurio tapatybe galima
nustatyti, yra asmuo, kurio tapatybe tiesiogiai arba netiesiogiai galima nustatyti, visy pirma pagal
identifikatoriy, kaip antai vardg ir pavardg, asmens identifikavimo numerj, buvimo vietos duomenis
ir interneto identifikatoriy arba pagal viena ar kelis to fizinio asmens fizinés, fiziologinés, genetinés,
psichinés, ekonominés, kultiirinés ar socialinés tapatybés poZymius.

3.2. Duomeny subjektas — kiekvienas Zmogus, kurio asmens duomenys yra tvarkomi.

3.3. Duomeny valdytojas — kompetentinga institucija, kuri viena ar kartu su kitais nustato
asmens duomeny tvarkymo tikslus ir priemones; kai tokio duomeny tvarkymo tikslai ir priemones
nustatyti Sajungos arba valstybés narés teisés, duomeny valdytojas arba konkretis jo skyrimo
kriterijai gali buti nustatyti Sajungos arba valstybés nares teise.

3.4. Duomeny tvarkytojas — fizinis arba juridinis asmuo, valdZios institucija, agentiira ar kita
jstaiga, kurie duomeny valdytojo vardu tvarko asmens duomenis.

3.5. Duomeny gavéjas — fizinis arba juridinis asmuo, valdZios institucija, agentiira ar kita
istaiga, kuriai atskleidZiami asmens duomenys, nesvarbu, ar tai tregioji 3alis ar ne, iSskyrus valdzios
institucijas, kurios gali gauti asmens duomenis vykdant konkrety tyrimg pagal valstybés nares teisg,
kai tvarkydamos tuos duomenis tos valdZios institucijos laikosi taikomy duomeny tvarkymo tikslus
atitinkanéiy duomeny apsaugos taisykliy.

3.6. Asmens duomeny saugumo paZeidimas — saugumo paZeidimas, dél kurio nety¢ia arba
neteisétai sunaikinami, prarandami, pakei¢iami, be leidimo atskleidZiami persiysti, saugomi arba
kitaip tvarkomi asmens duomenys arba prie jy be leidimo gaunama prieiga.

4. Kitos Taisyklése vartojamos sgvokos atitinka ADTA] ir Reglamente (ES) 2016/679
vartojamas savokas.

IT1 SKYRIUS
DARBUOTOJU ASMENS DUOMENU TVARKYMO IR APSAUGOS PRINCIPAI

5. Progimnazija, tvarkydama darbuotojy asmens duomenis ir turédama dél asmens duomeny
tvarkymo sutikimus (priedas), privalo laikytis $iy asmens duomeny tvarkymo ir apsaugos ptincipy:

5.1. asmens duomenys renkami apibréZtais ir teisétais tikslais — tiek, kiek darbdavys privalo
kaupti ir saugoti darbuotojy asmens duomenis, jgyvendindamas teisés aktuose nustatytas savo
prievoles, ir tvarkomi su $iais tikslais suderintais budais;
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5.2. renkant ir tvarkant asmens duomenis, laikomasi tikslingumo ir proporcingumo principy,
darbuotojy nereikalaujama pateikti ty duomeny, kurie néra reikalingi ir nekaupiami;

5.3. asmens duomenys saugomi tokia forma, kad darbuotoju, kaip duomeny subjekty,
tapatybe biity galima nustatyti ne ilgiau negu to reikia tiems tikslams, dél kuriy $ie duomenys buvo
surinkti ir tvarkomi.

6. Asmens duomenys gaunami tiesiogiai i§ darbuotojo arba oficialiai kreipiantis j reikalingg
informacijg tvarkandius ir turin¢ius teise jg teikti subjektus, registrus bei informacines sistemas.

7. Progimnazijos darbuotojy asmens duomenys, kurie yra atitinkamy dokumenty (sutar&iy,
1sakymy, pra8ymy ir kt.) tekstuose, yra saugojami nurodytais terminais vadovaujantis Bendryjy
dokumenty saugojimo terminy rodykle, patvirtintoje Lietuvos vyriausiojo archyvaro jsakymu.

8. Kiti darbuotojy ir buvusiy darbuotojy asmens duomenys saugomi ne ilgiau, nei to
reikalauja duomeny tvarkymo tikslai. Kai asmens duomenys nebereikalingi juy tvarkymo tikslams,
jie yra sunaikinami, i¥skyrus tuos, kurie jstatymy nustatytais atvejais turi biiti perduoti archyvui.

9. Teises akty nustatytais atvejais ir tvarka Progimnazija gali teikti jos tvarkomus asmens
duomenis tretiesiems asmenims,

10. Asmens duomeny tvarkymo ir apsaugos principy laikymasi utikrina Progimnazijos
dircktorius  atitinkamomis  organizacinémis  priemonémis  (jsakymais,  nurodymais,
rekomendacijomis).

III SKYRIUS
DARBUOTOJU ASMENS DUOMENU RINKIMAS IR TVARKYMAS

11. Darbuotojy asmens duomenys renkami ir tvarkomi $iais tikslais:

11.1. Darbo sutar¢iy sudarymo, vykdymo ir apskaitos tikslais Progimnazijoje tvarkomi tokic
darbuotojy asmens duomenys:

11.2. darbuotojy vardai ir pavardés;

11.3. darbuotojuy asmens kodai;

11.4. gyvenamosios vietos adresai, asmeniniai telefonai;

11.5. gimimo datos;

11.6. asmens tapatybés dokumento kopija;

11.7. i8silavinimo dokumenty kopijos;

11.8. pedagogy ir kity darbuotojy (jei reikia) kvalifikacijos dokumenty kopijos;

11.9. darbo stazg patvirtinantys dokumentai;

11.10. asmeniniy banko saskaity, j kurias yra vedamas darbo uzmokestis, numeriai,

11.11. medicininés knygelés;

11.12. informacija apie darbuotojy Seimine padetj (jeigu reikia).

12. Tinkamos komunikacijos su darbuotojais ne darbo metu tikslu su darbuotojy sutikimu
yra tvarkomi:

12.1. gyvenamosios vietos adresai;

12.2. asmeniniai telefono numeriai;

12.3. asmeniniai elektroninio pasto adresai.

13. Tinkamoms darbo sglygoms uZtikrinti Progimnazija tvarko informacijg, susijusia su
darbuotojo sveikatos biikle, kuri tiesiogiai daro jtaka darbuotojo darbo funkcijoms ir galimybei jas
vykdyti, teisés akty nustatyta tvarka.

14. Darbuotojy asmens duomenys saugomi asmens bylose bei atitinkamose duomeny bazése
tik ta apimtimi ir tiek laiko, kiek yra reikalinga nustatytiems tikslams pasickti.

15. Darbuotojy asmens duomenis gali tvarkyti tik direktoriaus jgalioti asmenys, kuriems
duomenys yra butini funkcijoms vykdyti, ir tik tuomet, kai tai yra privaloma atitinkamiems tikslams
pasiekti.

16. Darbuotojai, pasikeitus jy asmens duomenims, prancsa apie tai Progimnazijos rastinés
vedéjui.
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17. Naujai priimto darbuotojo vardas, pavardé, asmens kodas, gimimo data yra surenkami i3
darbuotojo pateikto asmens dokumento (asmens tapatybés kortelés ar paso).

18. Naujai priimto darbuotojo gyvenamosios vietos adresas, atsiskaitomosios sgskaitos
numeris, asmeninis kontaktinis telefono numeris ir elektroninio paSto adresas yra surenkami i%
darbuotojo jam pateiktos uZpildyti nustatytos formos anketos.

19. Darbuotojai, kuriems yra suteikta teisé tvarkyti darbuotojy asmens duomenis, kiti
atsakingi asmenys, kurie turi teis¢ susipaZinti su darbuotojy asmens duomenimis (Progimnazijos
direktorius, direktoriaus pavaduotojai) laikosi konfidencialumo principo ir laiko paslaptyje bet
kokig su asmens duomenimis susijusia informacija, su kuria jie susipaino vykdydami savo
pareigas, nebent tokia informacija bty vie§a pagal galiojan¢iy jstatymy ar kity teisés akty
nuostatas. Pareiga saugoti asmens duomeny paslaptj galioja taip pat ir peréjus dirbti j kitas pareigas,
pasibaigus darbo ar sutartiniams santykiams.

IV SKYRIUS _
ASMENS DUOMENY SUBJEKTO TEISES

20. Darbuotojy, kaip duomeny subjekty, teisés ir jy igyvendinimo priemonés:

20.1. Progimnazija, rinkdama darbuotojo asmens duomenis, privalo informuoti darbuotoja,
kokius asmens duomenis darbuotojas privalo pateikti, kokiu tikslu atitinkami duomenys yra
renkami, kam ir kokiu tikslu jie gali bfiti teikiami ir kokios asmens duomeny nepateikimo
pasekmés;

20.2. darbuotojas turi teis¢ susipaZinti su Progimnazijoje esan¢iais jo duomenimis bei gauti
informacijg, i8 kokiy Saltiniy ir kokie jo asmens duomenys surinkti, kokiu tikslu jie tvarkomi ir kam
teikiami. Progimnazija, gavusi duomeny subjekto prayma, ne véliau kaip per 20 darbo dieny nuo
darbuotojo praS§ymo gavimo dienos rastu pateikia praSomus duomenis arba nurodo atsisakymo
tenkinti tokj pra§yma priezastis;

20.3. jeigu darbuotojas, susipazings su savo asmens duomenimis, nustato, kad jie yra
neteisingi, neiSsamiis ar netikslus, jis kreipiasi | Progimnazijos direktoriy (rastu, ZodZiu ar kitokia
forma). Progimnazija privalo asmens duomenis patikrinti, patikslinti, papildyti ar nedelsiant istaisyti
neteisingus, neiSsamius, netikslius asmens duomenis ir (ar) sustabdyti tokiy asmens duomeny
tvarkymo veiksmus, i$skyrus saugojima.

V SKYRIUS .
ASMENS DUOMENU SAUGUMO UZTIKRINIMO PRIEMONES

21. Prieigos teisés prie asmens duomeny ir jgaliojimai tvarkyti asmens duomenis suteikiami,
naikinami ir keiiami Progimnazijos direktoriaus jsakymu.

22. Progimnazija 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. Asmens duomeny
tvarkymo funkcijas vykdantys darbuotojai turi saugoti dokumentus bei duomeny rinkmenas
tinkamai ir saugiai bei vengti nereikalingy kopijy darymo. Dokumenty kopijos, kuriose nurodomi
darbuotojy asmens duomenys, turi biiti sunaikintos taip, kad iy dokumenty nebiity galima atkurti ir
atpaZinti jy turinio.

23. Progimnazija uZtikrina patalpy, kuriose laikomi asmens duomenys, saugumg, tinkamg
technings jrangos iSdéstyma ir perZiiira, prieSgaisrinés saugos taisykliy laikymasi, tinkamg tinklo
valdymg, informaciniy sistemy prieZitira bei kity techniniy priemoniy, biitiny asmens duomeny
apsaugai uztikrinti, jgyvendinima.

24. Kiekvienas darbuotojas, jungdamasis prie kompiuterio, turi turéti slaptazod;.

25. Darbuotojy kompiuterivose esandios kompiuterinés bylos, kuriose kaupiami asmens
duomenys, neturi biti prieinamos kity kompiuteriy naudotojams.
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26. Atsakingas darbuotojas, dirbantis konkre¢iu kompiuteriu, gali Zinoti tik savo slaptazodj.
Darbuotojas slaptazodj uzklijuotame voke perduoda Progimnazijos jgaliotam atsakingam asmeniui.
Slaptazodziai saugomi seife ar kitoje saugioje vietoje ir naudojami tik biitinu atveju.

27. Darbuotojy dokumentai bei jy kopijos, finansavimo, buhalterinés apskaitos ir
atskaitomybés, archyvinés ar kitos bylos, kuriose yra asmens duomeny, saugomos spintose arba
seifuose. Dokumentai, kuriuose yra asmens duomeny, nelaikomi visiems prieinamoje vietoje.

28. Nustacius asmens duomeny saugumo paZeidimus, Progimnazija imasi neatidéliotiny
priemoniy uzkertant kelig neteisétam asmens duomeny tvarkymui.

VII SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

29. Taisykliy privalo laikytis visi Progimnazijoje dirbantys asmenys, kurie tvarko
kaupiamus ir saugomus darbuotojy asmens duomenis arba eidami savo pareigas juos suzino.

30. progimnazijos darbuotojai su Taisyklémis yra supaZindinami elektroninémis
priemonémis (elektroniniu pastu arba E dienyne).

31. Taisykles skelbiamos Progimnazijos interneto svetainéje www.stankeviciaus.lt .




Darbuotojy asmens duomeny tvarkymo taisykliy
priedas

Darbuotojo vardas, pavardé

(adresas, telefono numeris, el. p. adresas)

Marijampolés Rimanto Stankevitiaus
progimnazijos direktoriui

SUTIKIMAS
DEL ASMENS DUOMENU TVARKYMO

Marijampolé

Sutinku, kad Duomeny valdytojas — Marijampolés Rimanto Stankevi&iaus progimnazija,
kodas 190452045, buveinés adresas Vasario 16-osios g. 7, Marijampolé, LT 68299, tvarkyty mano
asmens duomenis pagal Marijampolés Rimanto Stankevi¢iaus progimnazijos direktoriaus patirtintas
darbuotojy asmens duomeny tvarkymo taisykles. Tvarkomi duomenys bus saugomi tokia forma,
kad duomeny subjektu tapatybg biity galima nustatyti ne ilgiau, negu to reikia tiems tikslams, dél
kuriy Sie duomenys buvo surinkti ir tvarkomi.

Suprantu, kad turtu teis¢ at38aukti savo sutikima, tokiu atveju suprantu, kad prarandu
galimybe pretenduoti | Duomeny valdytojo sitilomas darbo vietas.
O sutinku 0 nesutinku

Esu informuotas(-a), kad galiu bet kuriuo metu atSaukti duotg sutikimga. Esu informuotas(-a),
kad vadovaujantis ES Bendrojo duomeny apsaugos reglamento (toliau — BDAR) 15, 16, 17, 21
straipsniuose jtvirtintomis asmens duomeny subjekto teisémis ir nustatyta tvarka turiu teise: Zinoti
apie mano asmens duomeny tvarkyma, susipaZinti su savo asmens duomenimis bei gauti kopija,
reikalauti, sunaikinti mano asmens duomenis arba sustabdyti mano asmens duomeny tvarkymo
veiksmus, kai duomenys tvarkomi nesilaikant BDAR ir kity asmens duomeny tvarkyma
reglamentuojanciy teisés akty nuostaty, nesutikti, kad biity tvarkomi mano asmens duomenys.

Esu informuotas (-a), kad nepavykus iSspresti klausimo su Marijampolés Rimanto
StankeviCiaus progimnazija, galiu kreiptis } prieZiiiros institucija — Valstybine duomeny apsaugos
inspekcija.

Asmens duomenys - bet kuri informacija, susijusi su fiziniu asmeniu — Duomeny subjektu,
kurio tapatybé yra Zinoma arba gali biti tiesiogiai ar netiesiogiai nustatyta, naudojant tokius
identifikatorius kaip: vardas, pavardé, buvimo vietos duomenys, telefono numeris, asmens fizinés,
fiziologinés, ekonominés, kultiirinés ar socialinés tapatybés poZymiai. Specialieji asmens duomenys
susij¢ su asmens sveikata, etnine kilme, religinémis paZitiromis, naryste organizacijose ir kt.

(parasas) (vardas, pavardé)



