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| SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Darbuotojy asmens duomeny saugojimo taisyklés (toliau — Taisyklés) reglamentuoja
Kauno r. Piliuonos gimnazijos (toliau — Gimnazija) darbuotojy, dirbanciy pagal darbo sutartis,
teisés aktuose jtvirtinty teisiy igyvendinimo principus, kai darbuotojy asmens duomenys tvarkomi
neautomatiniu btdu susistemintose rinkmenose ir (arba) automatiniu badu vidaus administravimo
tikslu (personalo valdymo, dokumenty valdymo (rastvedybos), materialiniy ir finansiniy iStekliy
valdymo ir naudojimo).

2. Taisyklése naudojamos sgvokos taip, kaip jos apibréztos Lietuvos Respublikos asmens

duomeny teisinés apsaugos jstatyme (Toliau — ADTAJ) ir kituose teisés aktuose.

Il SKYRIUS
DARBUOTOJU ASMENS DUOMENU TVARKYMO PRINCIPAI

3. Gimnazija, tvarkydama darbuotojy asmens duomenis, vadovaujasi $iais principais:
3.1. darbuotojy asmens duomenis tvarko tik teisétai ir Sioje politikoje apibréztiems tikslams
pasiekti;
3.2. darbuotojy asmens duomenys yra tvarkomi tikslingai, saziningai, laikantis teisés akty
reikalavimy;
3.3. darbuotojy asmens duomenis tvarko taip, kad jie buty tikslis, esant jy pasikeitimui nuolat
atnaujinami; netiksliis ar neiSsamiis duomenys iStaisomi, papildomi, sunaikinami arba sustabdomas
ju tvarkymas;
3.4. darbuotojy asmens duomenys tvarkomi tik tokia apimtimi, kuri yra reikalinga 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.



111 SKYRIUS
DARBUOTOJU ASMENS DUOMENU TVARKYMO TIKSLAI

4. Darbuotojy asmens duomenys yra tvarkomi vidaus administravimo tikslais:

4.1. Gimnazijos kaip darbdavio funkcijy, nustatyty teisés aktuose, tinkamam vykdymui;
4.2. personalo valdymui;

4.3. turimy materialiniy ir finansiniy i$tekliy valdymui ir naudojimui,

4.4. personalo dokumenty rengimui (jsakymy, darbo sutar¢iy sudarymo, vykdymo ir
apskaitos, pazymy sudarymo ir kt.);

4.5. dokumenty valdymui,

4.6. komunikacijai su darbuotojais ne darbo metu palaikyti;

4.7. tinkamoms darbo sglygoms uztikrinti.

5. Gimnazijoje personalo valdymo, rastvedybos tvarkymo, materialiniy ir finansiniy istekliy
naudojimo tikslu tvarkomi Sie darbuotojy asmens duomenys: vardas, pavardé, asmens kodas,
Lietuvos Respublikos pilie¢io paso arba asmens tapatybés kortelés numeris, dokumenta isdavusi
istaiga, pilietybé, asmens socialinio draudimo numeris, banko sgskaitos (-y) rekvizitai, faktinés
gyvenamosios vietos adresas, paraSas, telefono rySio numeris, elektroninio pasto adresas, gyvenimo
ir veiklos apraSymas, Seimyniné padétis, pareigos, duomenys apie priémimg ] darba, perkélimg |
kita darbg (pareigas), atleidimg 1S pareigy, apie iSsilavinimg ir kvalifikacija, mokymasi, atostogas,
darbo uZzmokest], iSeitines iSmokas, kompensacijas, paSalpas, dirbta darbo laika, skatinimus ir
nuobaudas, veiklos vertinima, ypatingi asmens duomenys, susij¢ su asmens teistumu, sveikatos
bukle, naryste profesinése sgjungose, kiti duomenys, kuriuos pateikia pats asmuo ir kuriuos tvarkyti
]pareigoja jstatymai ir (arba) kiti teisés aktai.

6. Sudarant darbo sutartis, norint stebéti jy vykdyma ir apskaita yra tvarkomi darbuotojy
vardai ir pavardés, gyvenamosios vietos adresai, gimimo datos, numeriai banko saskaity
(darbuotojui sutikus), j kurias yra pervedamas darbo uzmokestis.

7. Norint tinkamai vykdyti Gimnazijos kaip darbdavio pareigas, yra tvarkomi darbuotojy
asmens kodai, faktinés gyvenamosios vietos adresai, informacija apie darbuotojy Seimyning padétj,
vaiky skaiciy ir kt.

8. Norint komunikuoti su darbuotojais ne darbo metu, darbuotojui sutikus yra tvarkomi
darbuotojy asmeniniai telefono numeriai, asmeniniai elektroninio pasto adresai.

9. Gimnazijos veiklos informavimo bendruomenei ir/ar visuomenei tikslu — filmuota
medziaga ir/ar nuotraukos, darbuotojo vardas, pavardeé, el. pasto adresas;

10. Norédamas uztikrinti tinkamas darbo sglygas ir besiriipindamas darby sauga darbdavys

tvarko informacija, susijusig su darbuotojo sveikatos bukle, kuri tiesiogiai daro jtaka darbuotojo
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darbo funkcijoms ir galimybei jas vykdyti teisés akty nustatyta tvarka.

11. Tretiesiems asmenims duomenys teikiami laikantis galiojanciy teisés akty reikalavimy
arba darbuotojui sutikus.

12. Darbuotojy asmens duomenys yra saugomi tik ta apimtimi ir tiek laiko, kiek yra reikalinga

nustatytiems tikslams pasiekti.

IV SKYRIUS
DARDUOTOJU ASMENS DUOMENU RINKIMAS IR TVARKYMAS

13. Naujai priimto darbuotojo vardas, pavardé, asmens kodas, gimimo data yra surenkami i$
darbuotojo pateikto asmens dokumento (asmens tapatybés kortelés arba paso, gimimo liudijimo).

14. 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 anketg ir
pateikty atitinkamy asmeniniy dokumenty originaly (vaiky gimimo liudijimy, nejgaliojo asmens
pazyméjimo ir kt.).

15. Duomenys apie darbuotojo sveikatos biuiklg surenkami i§ sveikatos priezitiros jstaigy
pateikty pazymy, medicininiy knygeliy, nejgaliyjy pazyméjimy, asmeny iki 18 mety nejgalumo
lygio paZzymy, asmenims nuo 18 mety darbingumo lygio pazymy, i i§vady dé¢l darbo pobidzio ir
salygu.

16. Darbuotojy asmens duomenis turi teis¢ tvarkyti tik tie asmenys, kuriems jie yra bitini
vykdant funkcijas, ir tik tuomet, kai tai yra butina atitinkamiems tikslams pasiekti.

17. Siose taisyklése nustatyti atsakingi darbuotojai, kurie turi teise tvarkyti ir kuriuos
darbuotojy asmens duomenis atitinkamas darbuotojas turi teis¢ tvarkyti:

17.1. rastinés vedéjas - darbuotojy vardus ir pavardes, asmens kodus, gimimo datas,
gyvenamosios vietos adresus, telefony numerius, sodros pazyméjima, santuokos liudijima, iStuokos
liudijima, vaiky gimimo liudijimus, nejgalumo pazyméjima, atsiskaitomyjy saskaity duomenis,
i§silavinimo dokumentai, gyvenimo aprasymai, darbo laiko apskaitos Ziniaras¢iai, paZymos apie
darbo laikg kitoje jstaigoje (dirban¢iam ne pagrindingje darbovietéje).

17.2. direktoriaus pavaduotojas ugdymui - darbuotojy vardus ir pavardes, asmens kodus,
gimimo datas, telefony numerius, kvalifikacijos kélimo dokumentai, darbo kriivio apskaitos
dokumentai (tarifikacijos), metiniy pokalbiy informacija, ugdomosios veiklos stebésenos
protokolai, direkciniy susirinkimy protokolai.

17.3. direktoriaus pavaduotojas tkio reikalams — darbuotojy vardus ir pavardes, telefono Nr.,

elektroninio pasto adresg, asmens medicininés knygelés.
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17.4. bibliotekininkas - darbuotojy vardus ir pavardes, telefony numerius, elektroninio pasto
adresus, gyvenamosios vietos adresus, darbovietes;

18. Darbuotojy asmens duomenys, kurie yra atitinkamy dokumenty (sutarCiy, jsakymy,
praSymy ir kt.) tekstuose, yra saugomi vadovaujantis Bendryjy dokumenty saugojimo terminy
rodykle, patvirtinta Lietuvos vyriausiojo archyvaro 2011 m. kovo 9 d. jsakymu Nr. V-100, nurodyta
terming. Kiti Gimnazijos dirbanciy ir dirbusiy darbuotojy asmens duomenys saugomi ne ilgiau nei

tai reikalinga $iose Taisyklése numatytiems tikslams pasiekti.

V SKYRIUS
ASMENS DUOMENU SUBJEKTO TEISES

19. Gimnazija paskiria atsakingg asmenj, kuris uztikrina, kad darbuotojy, kaip duomeny
subjekty,

teisés biity uztikrintos, tinkamai jgyvendinamos ir visa informacija biity saugoma, pateikiama
tinkamai, laiku ir darbuotojams priimtina forma.

20. Gimnazijos darbuotojai, kaip duomeny subjektai, turi $ias teises, jtvirtintas ADTAL:

20.1. zinoti (buti informuoti) apie savo asmens duomeny tvarkymg; darbdavys, rinkdamas
darbuotojo asmens duomenis, privalo informuoti darbuotoja, kokius asmens duomenis darbuotojas
turi pateikti, kam atitinkami duomenys yra renkami, kam ir kodél jie gali buti teikiami ir kokios
asmens duomeny nepateikimo pasekmes;

20.2. susipazinti su savo asmens duomenimis ir kaip jie yra tvarkomi; darbuotojas turi teisg
kreiptis j ] Gimnazijos administracijos darbuotojg prasydamas pateikti informacija apie tai, kokie ir
kam jo asmens duomenys yra tvarkomi; vieng kartg per metus darbuotojui §i informacija pateikiama
nemokamai; jeigu darbuotojas kreipiasi daugiau nei vieng kartg per metus dél tokios informacijos
pateikimo, mokestis uz $ios informacijos pateikima negali virSyti tokios informacijos pateikimo
sanaudy;

20.3. reikalauti iStaisyti pastebétas klaidas, sunaikinti savo asmens duomenis arba sustabdyti,

i$skyrus saugojimg, savo asmens duomeny tvarkymo veiksmus, kai duomenys tvarkomi
nesilaikant ADTALT ir kity jstatymy nuostaty;

20.4. nesutikti, kad buty tvarkomi jo asmens duomenys; darbuotojas turi teis¢ nesutikti, kad
bty tvarkomi tam tikri neprivalomi jo asmens duomenys; toks nesutikimas gali buti pareikstas
idarbinimo metu neuzpildant tam tikry darbuotojo anketos ar kity pildomy dokumenty skilciy arba
pateikiant praneSimg apie nesutikimg dél asmens duomeny darbdaviui asmeniskai, pastu ar
elektroniniy ryS$iy priemonémis; jeigu duomeny subjekto nesutikimas yra teisiSkai pagrjstas,

Gimnazija privalo nedelsdama neatlygintinai nutraukti asmens duomeny tvarkymo veiksmus,
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i§skyrus jstatymy nustatytus atvejus, ir informuoti duomeny gavéjus apie darbuotoja.

20.5. Taisykliy 16 punkte nustatyta Gimnazijos darbuotojy teisé jgyvendinama, informacija
apie jy duomeny tvarkyma (kas yra duomeny valdytojas, kam, kokiu budu ir kurie asmeniniai
duomenys tvarkomi ir kita papildoma informacija (kam ir kodél teikiami darbuotojo asmens
duomenys; kokius savo asmens duomenis duomeny subjektas privalo pateikti ir kokios yra
duomeny nepateikimo pasekmes, apie duomeny subjekto teise susipazinti su savo asmens
duomenimis ir teis¢ reikalauti iStaisyti neteisingus, nei$samius, netikslius savo asmens duomenis),
kiek jos reikia, kad biity uztikrintas teisingas asmens duomeny tvarkymas nepazeidziant darbuotojy
teisiy, pateikiama tokia forma, kokia kreipési j darbdavj;

20.6. Gimnazijos darbuotojai, sickdami jgyvendinti 19.1-19.3 papunkc¢iuose nurodytas teises,
privalo pateikti Darbdaviui rasytinj praSyma (Toliau — Prasymas).

VI SKYRIUS
ASMENS DUOMENU SAUGUMO UZTIKRINIMO PRIEMONES

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

22. Gimnazija, 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.

23. Gimnazija uztikrina tinkamg dokumenty bei duomeny rinkmeny saugojimg, 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 Siy dokumenty
nebiity galima atkurti ir atpaZinti jy turinio.

24. Gimnazijoje su darbuotojy asmens duomenimis turi teis¢ susipazinti tik tie asmenys, kurie
buvo jgalioti susipaZinti su tokiais duomenimis, ir tik tuomet, kai tai yra biitina Siose Taisyklése
numatytiems tikslams pasiekti.

25. Gimnazija uztikrina patalpy, kuriose laikomi asmens duomenys, sauguma, tinkama
techninés jrangos iSdéstymg ir perzitrg, prieSgaisrinés saugos taisykliy laikymasi, informaciniy
sistemy priezitirg bei kity techniniy priemoniy, biitiny asmens duomeny apsaugai uztikrinti,
jgyvendinima.

26. Gimnazija imasi priemoniy, kad bty uzkirstas kelias atsitiktiniam ar neteisétam asmens
duomeny sunaikinimui, pakeitimui, atskleidimui, taip pat bet kokiam kitam neteisétam tvarkymui ir

tinkamai saugo patikétus dokumentus bei duomeny rinkmenas.
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27. Jei darbuotojas ar kitas atsakingas asmuo abejoja jdiegty saugumo priemoniy patikimumu,
Jis turi kreiptis j Gimnazijos vadova, kad bty jvertintos turimos saugumo priemongs ir, jei reikia,
inicijuotas papildomy priemoniy jsigijimas ir jdiegimas.

28. Darbuotojai ar kiti atsakingi asmenys, kurie automatiniu biidu tvarko (jei tvarko) asmens
duomenis arba i$ kuriy kompiuteriy galima patekti j vietinio tinklo sritis, kuriose yra saugomi
asmens duomenys, naudoja pagal atitinkamas taisykles sukurtus slaptazodzius. Slaptazodziai yra
kei¢iami periodiskai, ne reciau kaip karta per tris ménesius, taip pat susidarius tam tikroms
aplinkybéms (pvz., pasikeitus darbuotojui, iskilus jsilauzimo grésmei, kilus jtarimui, kad
slaptazodis tapo zinomas tretiesiems asmenims ir pan.).

29. Darbuotojo, dirbancio konkre¢iu kompiuteriu, slaptazodj gali zinoti tik tas darbuotojas.

30. Nustacius asmens duomeny saugumo pazeidimus, Gimnazija imasi neatidéliotiny

priemoniy uzkirsdama kelig neteisétam asmens duomeny tvarkymui.

VII SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

31. Sios taisyklés atnaujinamos (perzitirimos, rengiamos naujos, kei¢iamos, papildomos) ne
raCiau kaip karta per metus arba pasikeitus teisés aktams, kurie reglamentuoja asmens duomeny
tvarkyma.

32. Darbuotojai su Siomis Taisyklémis, jy pakeitimais, papildymais supazindinami
pasiraSytinai arba naudojant informacines technologijas ir privalo laikytis jose nustatyty
jpareigojimy, o atlikdami savo darbo funkcijas vadovautis siose Taisyklése nustatytais principais.

33. Siy Taisykliy nesilaikymas atsizvelgiant j pazeidimo sunkuma gali bati laikomas darbo
drausmés pazeidimu, uZ kurj darbuotojui gali biiti taikoma atsakomybé, numatyta Lietuvos

Respublikos darbo kodekse.




