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VILNIAUS,,SIETUVOS" PROGIMNAZIJOS DARBUOTOJU ASMENS DUOMENU

SAUGOJIMO POLITIKA

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

l. Vilniaus ,,Sietuvos" progimnazijos (toliau - progimnazijos) darbuotojq asmens duomenq

saugojimo politika (toliau - politika) reglamentuoja progimnazijos darbuotojq asmens duomenq

rink-imo, naudojimo ir saugojimo principus, numato pagrindines asmens duomenq tvarkymo,

duomenq subjekto teisiq igyvendinimo technines ir duomenq saugos organizacines priemones,

nustato, kas ir kokiais tikslais gali susipaZinti su darbuotojq asmens duomenimis.

2. Progimnazijos rekvizitai: Vilniaus ,,sietuvos" progimnazija, kodas 190008784, adresas Taikos

g.47, Vilnius.
5. notitit ole vartojama s4voka Atsakingas asmuo - fizinis ar juridinis asmuo pagal paslaugq ar

kit4 sutarti i5skyrus darbo sutart!, progimnazijos paskirtas tvarkyti darbuotojq asmens duomenis.

II SKYRIUS
DARBUOTO4I ASMENS DUOMENU TYARKYMO IR APSAUGOS PRINCIPAI

4. Progimn azija, tvarkydama darbuotojq asmens duomenis, privalo laikytis Siq asmens duomenq

tvarkymo ir zipsaugos PrinciPq:
4.I . asmens duomenys renkami apibreZtais ir teisetais tikslais - tiek, kiek darbdavys privalo kaupti

ir saugoti darbuotojq asmens duomenis, igyvendindamas teises aktuose nustatytas savo prievoles,

ir tvarkomi su Siais tikslais suderintais budais;

4.2. rcnkant ir tvarkant asmens duomenis, laikomasi tikslingumo ir proporcingumo principq,

darbuotojq nereikalaujama pateikti tq duomenq, kurie nera reikalingi ir nekaupiami;

t1.3. asmens duomenyi tvarkomi tiksliai, s4Ziningai ir teisetai. Jeigu reikia del asmens duomenq

tvarkymo, jie nuolai atnaujinami; netiksliis ar nei5samtis duomenys yra iStaisomi, papildomi,

sunaikinami arba jq tvarkymas sustabdomas;

4.4. asmens duomenys saugomi tokia forma, kad darbuotojq, kaip duomenq subjektq,tapatybq

biitq galima 4ustatyti ne ilgiau, negu to reikia tiems tikslams, del kuriq Sie duomenys buvo surinkti

ir tvarkomi.
!. Asmens duomenys renkami, tvarkomi ir teikiami itucijoms vadovaujantis

Lietuvos Respublikos teises istatymais ir teises aktai ys gaunami tiesiogiai i5

darbuotojo arba oficialiai kreipiantis ! reikaling . infor ir turindius teisq j4 teikti

subj ektus, regi strus bei informacines si stemas.

, kurie yra atitinkamq dokumentq (sutardiq'

i nurodytais terminais vadovauj antis Bendrqj q

i intoje Lietuvos vyriausiojo archyvaro isakymu.
s duomenys saugomi ne ilgiau, nei to reikalauja

{ugr.nenq tvarkymo tikslai. Kai asmens duomenys nebereikalingi jq tvarkymo tikslams, jie yra

sunaikinami, i5ikyrus tuos, kurie istatymq nusta ytais atvejais turi buti perduoti archyvui.



8. Teises aktq nustatytais atvejais ir tvarka pro gimnazijagali teikti jos tvarkomus asmens duomenis

tretiesiems asmenims.
9. Asmens duomenq tvarkymo ir apsaugos principq laikym4si uZtikrina progimnazijos direktorius
atitinkamomis organizacinemis priemonemis (isakymais, nurodymais, rekomendacijomis).

III SKYRIUS
DARBUOTOJU ASMENS DUOMENU RINKIMAS IR TVARKYMAS

10. Darbuotojq asmens duomenys renkami ir tvarkomi Siais tikslais:
l0.l . darbo sutardiq sudarymo, vykdymo ir apskaitos;
10.2. progirnnazija l<aip darbdavio pareigq, nustatytq teises aktuose, tinkamam vykdymui;
10.3. tinkarnai kornunikacijai su darbuotojais ne darbo metu palaikyti;
10.4. tinl<amoms darbo s4lygoms uZtikrinti.
I l. Darbo surtaldiq sudarymo, vykdymo ir apskaitos tikslais progimnazijoje tvarkomi tokie
darbLrotoj q aslrlens duomenys :

I l. l. darbLrotojq vardai ir pavardes;

I 1.2. darbuotojr"l asrnens kodai;
I 1.3. gyvenamosios vietos adresai, asmeniniq telefonq numeriai;
I 1.4. ginrirno datos;
I 1.5. asmens tapatybes dokunrentq numeriai ir jq galiojimo terminai;
I 1.6. iSsilavinirno dol<umentai;
I 1.7. pedagogq ir l<itq darbuotojq (ei reikia) kvalifikacijos dokumentai;
I 1.8. darbo staZ4 patvirtinantys dokumentai;
I 1.9. asrneniniq barrko s4skaitq, i kurias yra vedamas darbo uZmokestis, numeriai;
1 I .10. paZyrnos apie darbo laik4 kitoje istaigoje (dirbandiam ne pagrindineje darbovieteje);
10. I l. rredicininds l<nygeles.

12. Progirnnazijoje kaip darbdavio pareigq, nustatytq teises aktuose, tinkamo vykdymo tikslu yra

tvarl<om i:
l2.l . darbuotojq asmens kodai;
12.2. inforrnacija apie darbuotojq Seiming padeti.

13. Tinl<amos l<omunikaci.los su darbuotojais ne darbo metu tikslu su darbuotojq sutikimu yra

tvarkont i :

l3.l . gyvenamosios vietos adresai;

| 3.2. asmeniniai telefono numet'iai;
I 3.3. asrneniriiai elektroninio pa5to adresai;
I 3.4. komLrnikavirno programq paskyros
14. Tinl<arn11 darbo sqlygLl uZtikrinimui progimnazijatvarko informacij4, susijusi4 su darbuotojo
sveil<atos bll<le, kuri tiesiogiai daro itak4 darbuotojo darbo funkcijoms ir galimybei jas vykdyti
teises aktq nustatyta tvarka.
I 5. Darbuotojq asmens duomenys saugomi asmens bylose bei atitinkamose duomenq bazese tik ta
apirntimi ir tiek laiko, kiek yra reikalinga nustatytiems tikslams pasiekti.

16. Darbuotojq aslrens duomenis gali tvarkyti tik direktoriaus igalioti asmenys, kuriems

duontenys yra butini firnl<cijq vykdymui, ir tik tuomet, kai tai yra privaloma atitinkamiems
tikslarrrs pasiel<ti.
17. Darbuotojai, pasikeitus jq asmens duomenims, privalo pranesti apie tai progimnazijos ra5tines

vede.jai.
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18. Naujai priimto darbuotojo vardas, pavarde, asmens kodas, gimimo data yra surenkami i5

darbuotojo pateikto asmens dokumento (asmens tapatybes korteles ar paso).

19. Naujai priimto darbuotojo gyvenamosios vietos adresas, atsiskaitomosios s4skaitos numeris,

asmeninis kontaktinis telefono numeris ir elektroninio pa5to adresas yra surenkami i5 darbuotojo
jam pateiktos uZpildyti nustatytos formos anketos.

20. Atsakingi asmenys, kurie turi teisE tvarkyti darbuotojq asmens duomenis:

20.1. ra5tines vedejas tvarko visq progimnazijos darbuotojq ir mokiniq asmens duomenis;

20.2. elektroninio dienyno ir progimnazijos internetines svetaines administratorius tvarko visq

progimnazijos darbuotojq ir mokiniq asmens duomenis;
20.3. dir'ektoriaus pavaduotojas ugdymui tvarko progimnazijos mokiniq ir pedagogq asmens

duomenis;
20.4. vyriausiasis buhalteris tvarko visq progimnazijos darbuotojq asmens duomenis;

20.5. direktoriaus pavaduotojas iikio reikalams tvarko progimnazijos nepedagoginiq darbuotojq

?$Tgnt dyomenis;i --,; .1

2l-.pgtbWqqei',..k1,gigrns yra suteikta teise tvarkyti darbuotojq asmens duomenis, kiti atsakingi

;imSitlyi;.nulii.tuifteisQ gytjp-a4inti su darbuotojq asmens duomenimis (progimnazijos direktorius,

soiiulinis pedagogag, ipeiialitsis pedagogas, logopedas, psichologas, sveikatos prieZiiiros

specialistas),Jgi_kS{kq4fidencialumo princi s

"lW,j*l,,A..,Cfounacrj4, su.,kuria,jie susipaZin a

b[tq vie5a pagal galiojandiq istatymq ar s

{uomenq paslapti,galloje-tqip pat ir perejus dirbti s

santykiams.

. - IV SKYRIUS

t.. .,, .; , ,,., :. , . ..ASMENS DUOMENU SUBJEKTO TEISES

22.Daybwgtojq, kaip duomenq subjektq, teises ir jq igyvendinimo priemones:

22.l.Progimniazija,rinkdama darbuotojo asmens duomenis, privalo informuoti darbuotoj4, kokius

asmens duomqnis darbuotojas privalo pateikti, kokiu tikslu atitinkami duomenys yra renkami, kam

ir-ko.kiu tikslu jig gali. bUti teikiami ir kokios asmens mo pasekmes;

22.2,. darbuotojas turi teisg neatlygintinai susipaZinti esandiais jo duomenimis

bei gauti informacij4, i5 kokiq Saltiniq ir kokie jo surinkti, kokiu tikslu jie
tvarkomi ir kam teikiaqr!.,,P,,rgglmnazija, gavusi duomenq subjekto pra5ym4, ne veliau kaip per 20

dalbo,dlenq nuo darbiiotojo pra5ymo gavimo dienos ra5tu pateikia pra5omus duomenis arba

nurodo atsisakymo tenkinti toki pra5ym4 prieZastis;

22.3. jeigu darbuotojas, susipaZings su savo asmens duomenimis, nustato, kad jie yra neteisingi,

neissamiis ar netiksliis, jis kreipiasi iprogimnazijos direktoriq (ra5tu, LodLiu ar kitokia forma).

Progimnazija privalo asmens duomenis patikrinti, patikslinti, papildyti ar nedelsiant i5taisyti

neteisingus, nei5samius, netikslius asmens duomenis ir (ar) sustabdyti tokiq asmens duomenq

tvarkymo veiksmus, iSskyrus saugoj im4;
22.4. darbuotojaq turi teisg nesutikti, kad b[tq tvarkomi tam tikri neprivalomi jo asmens duomenys.

Toks nesutikimas gali btiti i5reikStas neuZpildant tam tikrq darbuotojo anketos ar kitq papildomq

dokurmentq skildiq, taip pat veliau pateikiant pra5ym4 del neprivalomai tvarkomq asmens duomenq

tvarkymo nutraukimo. .Progirnnazija, gavusi praSym4 nutraukti neprivalomai tvarkomq asmens

duomenq tvarkym4, nedelsiant nutraukia toki tvarkym4, nebent tai prieStatauja teises aktq

reilcalavimams, ir apie tai informuoja darbuotoj4.



V SKYRIUS
ASMENS DUOMENU SAUGUMO UZTIKRINIMO PRIEMONES

23. Prieigos teises prie asmens duomenq ir igaliojimai tvarkyti asmens duomenis suteikiami,

naikinami ir keidiami progimnazijos direktoriaus isakymu.
24. Progimnazija uZiikrina tinkam4 dokumentq bei duomenq rinkmenq saugojim4, imasi

priemoniq, kad 6Utq uZkirstas kelias atsitiktiniam ar neteisetam asmens duomenq sunaikinimui,

pakeitimui, atskleidimui, taip pat bet kokiam kitam neteisetam tvarkymui. Asmens duomenq

ivarkymo funkcijas vykdantys darbuotojai turi saugoti dokumentus bei duomenq rinkmenas

tinkamai ir saugiai bei vengti nereikalingq koprjq darymo. Dokumentq kopijos, kuriose nurodomi

darbuotojq ur.inr duomenys, turi bUti sunaikintos taip, kad 5iq dokumentq neb[tq galima atkurti

ir atpaZinti jq turinio.
25. irrogimnazijoje su darbuotoiq asmens duomenimis turi teisg susipaZinti tik tie asmenys, kurie

buvo igalioti susipaZinti su tokiais duomenimis, ir tik tuomet, kai tai yra biitina Sioje politikoje

numatytiems tikslams.
26. Piogim nazija uZtikrina patalpq, kuriose laikomi asmens duomenys, saugumQ, tinkam4

technines irangos iSdestym4 ir pe"ziur4, prie5gaisrines saugos taisykliq laikym4si, tinkam4 tinklo

valdym4, infoimaciniq sistemq prieZiiir4 bei kitq techniniq priemoniq, biitinq asmens duomenq

apsaugai uZtikrinti, lgyvendinim4.
Zl, lei darbuotojas ar kitas atsakingas asmuo abejoja idiegtq saugumo priemoniq patikimumu, jis

turi kreiptis i tieiiogini savo vadovq, kad bDtq lvertintos turimos saugumo priemones ir, jei reikia,

inicijuotas papildomq priemoniq isigijimas ir idiegimas.
28. Atsakingi-asmenys, kurie automatiniu biidu varko asmens duomenis arba i5 kuriq kompiuteriq

galima patetti i vietinio tinklo sritis, kuriose yra saugomi asmens duomenys, naudoja pagal

ititinkamas taisykles sukurtus slaptaZodZius. SlaptaZo dliai yrakeidiami periodiSkai, ne rediau kaip

kart4 per tris m5nesius, taip pat susidarius tam tikroms aplinkybems (pvz.: pasikeitus darbuotojui,

iskilus !silauZimo gresmei, kilus itarimui, kad slaptaZodis tapo Zinomas tretiesiems asmenims, ir
pan.). Siuose kompiuteriuose atsakingiems asmenims rekomenduojama naudoti ekrano uZskland4

su slaptaZodZiu.
29. Darbuotojq kompiuteriuose esandios kompiuterines bylos, kuriose kaupiami asmens

duomenys, neturi buti prieinamos kitq kompiuteriq naudotojams.

30. Kompiuteriuose turi bUti nuolat atnaujinama antivirusine programa

31. Ne iediau kaip kart4 per menesi paskirtas darbuotojas ar kitas atsakingas asmuo daro

kompiuteriuose esandiq asmens duomenq kopijas.
32. Darbuotojq dokumentai bei jq kopijos, finansavimo, buhalterines apskaitos ir atskaitomybes,

archyvines ar kitos bylos, kuriose yra asmens duomenq, saugomos spintose arba seifuose.

Dokumentai, kuriuose yra asmens duomenq, nelaikomi visiems prieinamoje vietoje.

33. Nustadius asmens duomenq saugumo paZeidimus, progimnazija imasi neatideliotinq

priemoniq uZkertant keli4 neteisetam asmens duomenq tvarkymui.
i4. A.r"ns duomenq tvarkymo funkcijas vykdantys ir su progimnazijos tvarkomais asmens

duomenimis galintys susipaZinti darbuotojai pasira5ytinai susipaZista su politika ir taip isipareigoja
saugoti asmens duomenq paslapt!, jeigu Sie asmens duomenys neskirti skelbti vie5ai.

VII SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

A



35. politil<a perZiririrna ir atnaujinatna lte rediaLr kaip kartE per metus arba pasikeitus teises al<tatns,

kr-r ri e regl at'n entuoj a asm ens dol<um entr4 tvarl<y rn q.

36. Politil<os privalo lail<ytis visi progirnnazijoje dirbantys asmenys, kurie tvarko progimnazijo.ie

l<aupiarnus ir saugonrus darbuotojq asmens duonrenis arba eidami savo pareigas juos suZino.

37. pr.ogilrnazijol darbLroto.iai sLr politika yra supaZindinan.ri pasira5ytinai arba elektroninemis

prienronemis.
3g. progirnnazijaturi teisq iS dalies arba visiSl<ai pakeisti 5i4 politil<4. Su pakeitimais darbuotojai

ir kiti atsakingi asrnenys yra supaZindinarni pasira5ytinai arba elel<troninernis priemonOmis.

39. politil<os lesilail<yrnas atsiZvelgiant ! paZeidirno sunkum4 gali buti laikorlas darbo drausmes

paZeidimu, LrZ l<ur! darbuoto.larns gali b[ti taikorna atsal<omybe, numatyta Lietuvos Respublikos

darbo l<odel<se.

40. Apie 5i4 Politil<4 yra inforrnuota progirnnazi.los darbo taryba ir del Sios politikos priemimo sLr

ja pasikoniLrltuota. infonnr,rota progirnnazi.ios bendruomend, sl<elbiarrt Vilniaus,,Sietttvos"
progirnnazijos darbuotojLl asmens duomenq saLrgojinro politik4 progimnazijos internetiniame

p u s I apy.i e : !yt!-w.U -e-t!! 
rA!.'.v i I n i Lr1lq. I t.


