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KAUNO ALEKSANDRO STULGINSKIO MOKYKLOS-DAUGIAFUNKCIO CENTRO
DARBUOTOJU DUOMENU SAUGOJIMO POLITIKA IR JOS JGYVENDINIMO PRIEMONES

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

Darbuotojy asmens duomeny saugojimo politika (toliau — Politika) reglamentuoja Kauno
Aleksandro Stulginskio mokyklos-daugiafunkcio centro (toliau — Mokykla-DC) darbuotojy asmens
duomeny rinkimo, naudojimo ir saugojimo principus, nustato darbuotojy asmens duomeny tvarkymo
tikslus ir priemones, nustato kas ir kokiais tikslais, gali susipaZinti su darbuotojy asmens duomenimis.
Darbuotojy asmens duomeny saugojimo politika parengta vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo
kodekso 27 straipsnio ,,Darbuotojo asmens duomeny ir jo teisés j privaty gyvenima apsauga® 7 dalimi.

II SKYRIUS
SAVOKOS

Atsakingas asmuo — mokyklos-DC direktoriaus jsakymu paskirtas asmuo (asmenys) tvarkyti

darbuotojy asmens duomenis.
Kitos Sioje politikoje vartojamos sagvokos yra suprantamos taip, kaip jos apibréZtos Lietuvos

respublikos asmens duomeny teisinés apsaugos jstatyme ir kituose asmens duomeny tvarkyma
reglamentuojanciuose teisés aktuose.

I SKYRIUS
DARBUOTOJU ASMENS DUOMENU TVARKYMO PRINCIPAI

1. Atsakingas asmuo (asmenys), tvarkydamas (i) darbuotojy asmens duomenis, vadovaujasi
Siais principais:

1.1. Darbuotojy asmens duomenis tvarko tik teisétiems ir $ioje politikoje apibréZtiems tikslams
pasiekti;

1.2. Darbuotojy asmens duomenys yra tvarkomi tiksliai, sgZiningai ir teisétai, laikantis teisés
akty reikalavimuy;

1.3. Atsakingas asmuo (asmenys) darbuotojy asmens duomenis tvarko taip, kad asmens
duomenys biity tikslas ir, esant reikalui, nuolat naujinami dél pasikeitimy;

1.4. Atsakingas asmuo (asmenys) atliecka darbuotojy asmens duomeny tvarkyma tik ta
apimtimi, kuri yra reikalinga darbuotojy asmens duomeny tvarkymo tikslams pasiekti;

1.5. Darbuotojy asmens duomenys saugomi darbuotojy asmens bylose, buhalterinés apskaitos
dokumentuose ir programinéje jrangoje. Asmens duomenys saugomi tokia forma, kad duomeny subjekty
tapatybe bty galima nustatyti ne ilgiau, negu to reikia tikslams, dél kuriy 3ie duomenys buvo surinkti ir
tvarkomi.

IV SKYRIUS
DARBUOTOJU ASMENS DUOMENU TVARKYMO TIKSLAI

2. Darbuotojy asmens duomenys yra tvarkomi $iais tikslais:
2.1. d¢l darbo sutarciy su darbuotoju sudarymo, vykdymo ir apskaitos;
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2.2. Mokyklos-DC, kaip darbdavio, pareigy, nustatyty teisés aktuose, tinkamam valdymui;

2.3. tinkamai komunikacijai su darbuotojais darbo ir ne darbo metu;

2.4. tinkamoms darbo salygoms uztikrinti;

2.5. darbo apskaitai vykdyti.

2.6. Steigéjui ir Svietimo ir mokslo ministerijai reikalingy ataskaity rengimui.

3. Darbo sutar¢iy sudarymo, vykdymo ir apskaitos tikslais yra tvarkomi darbuotojy vardai ir
pavardés, gyvenamosios vietos adresai, gimimo datos, elektroninio pasto adresai, telefony numeriai,
socialinio draudimo numeriai, banko saskaity numeriai (darbuotojui sutikus), j kurias vedamas darbo
uzmokestis, atlyginimas uz atostogas.

4. Mokyklos-DC, kaip darbdavio, pareigy tinkamo vykdymo tikslu yra tvarkomi darbuotojy
asmens kodai, informacija apie asmens $eimos sudétj.

5. Tinkamos komunikacijos su darbuotojais tikslais yra tvarkoma informacija apie darbuotojy
gyvenamosios vietos, asmeninio telefono numerio, asmeninio elektroninio pasto adreso duomenys.

6. Tinkamy darbo salygy uztikrinimui darbdavys tvarko informacija, susijusig su darbuotojo
sveikatos bukle (nuolatinés, periodinés asmens sveikatos patikros dokumentai), su darbuotojo sutikimu
tvarko informacija, susijusia su darbuotojo sveikatos biukle, kuri tiesiogiai daro jtakg darbuotojo
atliekamoms funkcijoms.

7. Darbuotojy asmens duomenys tvarkomi ir saugomi tik tiek, kiek jie reikalinga nustatytiems

tikslams pasiekti.

V SKYRIUS
DARBUOTOJU ASMENS DUOMENU RINKIMAS IR TVARKYMAS

8. Naujai priimto darbuotojo vardas, pavarde, asmens kodas, gimimo data yra surenkami i$
darbuotojo asmens dokumentuy, kuriuos darbuotojas pateikia atvykdamas jsidarbinti.

9. Naujai priimto darbuotojo gyvenamosios vietos adresas, atsiskaitomosios sgskaitos numeris,
socialinio draudimo numeris, asmeninis kontaktinis telefono numeris ir elektroninio pasto adresas,
iSsilavinimo jrodymo dokumentai, kvalifikacijos dokumenty duomenys darbuotojui sutikus yra
surenkami i§ darbuotojui pateiktos uZpildyti nustatytos formos anketos bei nuskenuoty asmens
dokumenty.

10. Visus darbuotojy asmens duomenis turi teis¢ tvarkyti tik mokyklos-DC direktoriaus
isakymu paskirti atsakingi asmenys, kai tai biitina atitinkamiems tikslams pasiekti.

11. Asmenys, kuriems yra suteikta teisé tvarkyti darbuotojy asmens duomenis, laikosi
konfidencialumo principo ir laiko paslaptyje bet kokia informacijg apie darbuotoja su kuria jie
susipazino tvarkydami darbuotojo asmeninius duomenis vykdydami savo pareigas. Pareiga saugoti
asmens duomeny paslaptj galioja taip pat ir peréjus dirbti j kitas darbovietes ar kitas pareigas toje pa¢ioje
darbovietéje bei pasibaigus darbo ar sutartiniams santykiams.

12. Darbuotojy asmens duomenys tekstuose yra saugomi vadovaujantis Bendryjy dokumenty
saugojimo terminy rodykléje, patvirtintoje Lietuvos Vyriausiojo archyvaro jsakymu, nurodytais
terminais. Atskiry darbuotojy asmens duomeny saugojimo terminus gali nustatyti ir mokyklos-DC
direktorius.

VI SKYRIUS :
ASMENS SUBJEKTO TEISES

13. Uz darbuotojy asmens duomeny sauguma atsakingas asmuo (atsakingi asmenys) uZtikrina,
kad darbuotojy, kaip duomeny subjekty, teisés buty uztikrintos, tinkamai jgyvendintos ir visa informacija
biity laiku ir tinkamai pateikiama darbuotojams.

14. Darbuotojy, kaip duomeny subjekty, teisés ir jy jgyvendinimo priemonés:
14.1. Zinoti apie savo duomeny rinkimg: apie renkamus duomenis darbuotojg informuoja

mokyklos-DC direktoriaus jsakymu paskirtas atsakingas asmuo (atsakingi asmenys. Atsakingi
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asmenys nusako darbuotojams, kokiu tikslu ir kokiy asmens duomeny jiems reikia vykdant
funkcijas, bei nusako kokios bus duomeny nepateikimo pasekmeés;

14.2. susipazinti su savo asmens duomenimis ir kaip jie tvarkomi: darbuotojas turi teis¢ kreiptis
raStu | mokyklos-DC direktoriy su praSymu pateikti informacijg apie tai, kokie ir kokiu tikslu jo asmens
duomenys yra tvarkomi;

14.3. reikalui esant, iStaisyti, sunaikinti savo duomenis arba sustabdyti savo asmens duomeny
tvarkyma: Mokykla-DC neatsako uz pasekmes, kurios kils asmeniui pateikus netikslius duomenis ar
sustabdzius asmens duomeny tvarkyma.

14.4. nesutikti, kad biity tvarkomi darbuotojo asmens duomenys: toks nesutikimas gali biti
iSreikstas neuzpildant tam tikry darbuotojy ankety ar kity papildomy dokumenty skil¢iy. Dél tokiy
atsisakymy | darba nepriimami nauji darbuotojai, o dirbantiems atsisakymas pateikti asmens duomenis
traktuojamas kaip darbo tvarkos pazeidimas.

VII SKYRIUS :
ASMENS DUOMENU SAUGUMO UZTIKRINIMO PRIEMONES

15. Prieigos prie asmens duomeny ir jgaliojimai tvarkyti duomenis suteikiami, naikinami ar
kei¢iami mokyklos-DC direktoriaus jsakymu.

16. Mokykla-DC, saugodama darbuotojy asmens duomenis, uZztikrina, kad su jomis negaléty
susipazinti tretieji asmenys, apsaugo duomenis nuo sunaikinimo ir neteiséto tvarkymo. Darbuotojy
asmens bylos saugomos direktoriaus kabinete ir mokyklos-DC archyve.

17. Esant reikalui, Mokykla-DC uztikrina, kad dokumenty kopijos, kuriose yra darbuotojy
asmeniniai duomenys, yra prie komisijos sunaikinami taip, kad nebiity galima atkurti jy turinio
(komisija, reikalui esant, sudaro ir tvirtina jsakymu) mokyklos-DC direktorius.

18. Mokykloje-DC su darbuotojy asmens duomenimis turi teisg susipazinti tik tie asmenys,
kurie yra jgalioti susipazinti su tokiais duomenimis ir tik Sioje politikoje numatytiems tikslams pasiekti.

19. Neleistina atsitiktiniam asmeniui bei kitiems darbuotojams atskleisti darbuotojy asmens
duomenis. Neleidziama neteisétam asmeniui tvarkyti, keisti ar koreguoti darbuotojy asmens duomeny.

20. Jei darbuotojas ar kitas atsakingas asmuo abejoja jdiegty saugumo priemoniy patikimumu,
jis turi teisg kreiptis j mokyklos-DC direktoriy ar uz asmens duomeny sauguma mokykloje-DC atsakinga
asmenj, kad biity jvertintas duomeny saugumas ir, jei reikia, jgyvendintas papildomy priemoniy
jsigijimas ir diegimas.

21. Atsakingi asmenys, kurie automatiniu bidu tvarko asmens duomenis arba i§ kuriy
kompiuteriy galima patekti j vietinio tinklo sritis, kuriose saugomi darbuotojy asmens duomenys,
naudoja tik jiems Zinomus kompiuterinius slaptaZzodzius, o per mokyklos-DC serverj patekimas j
atsakingy asmeny kompiuterinius duomenis naudotojams yra uzdraustas ir neprieinamas. Kompiuteriniai
atsakingy asmeny slaptazodZziai kei¢iami ne re¢iau kaip vieng karta per tris ménesius.

22. Darbuotojas, dirbantis konkre¢iu kompiuteriu, gali Zinoti tik savo slaptazodj. Atsakingy
asmeny, kurie tvarko darbuotojy asmeninius duomenis yra apsaugoti licencijuotomis antivirusinémis
programomis.

23. Ne rediau kaip karta per ménesj atsakingi darbuotojai daro reikiamy dokumenty kopijas.

24. Nustacius darbuotojy asmens duomeny pazeidimus, Mokykla-DC imasi neatidéliotiny
priemoniy uzkertant kelia neteisétam asmens duomeny tvarkymui. Darbuotojas, kuris neteisétai pakei¢ia
darbuotojy asmens duomenis ar bando juos pakeisti, laikomas padargs SiurkSty darbo drausmés
paZeidimg ir atsako uZ neteisétg veikla pagal Lietuvos Respublikoje priimtus teisés aktus.

VIII SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

25. Si politika perziiirima ir atnaujinama ne re¢iau kaip karta per metus arba pasikeitus teisés

aktams, kurie reglamentuoja asmens duomeny saugojima ir tvarkyma.
26. Darbuotojai ir kiti atsakingi asmenys su $ia politika yra supazindinami elektroninémis
priemonémis ir privalo laikytis nustatyty jpareigojimy bei atlikdami savo darbo funkcijas vadovautis

Sioje politikoje nustatytais principais.
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27. Mokykla-DC pasilieka teis¢ i§ dalies arba visidkai pakeisti 3ia politika. Su pakeitimais
darbuotojai ir kiti atsakingi asmenys supazindinami elektroninémis priemonémis.

28. Apie Sig Politika yra informuojama mokyklos-DC darbo taryba, ji viedai skelbiama
mokyklos-DC internetiniame puslapyje www.stulginskio-mokykla.lt/.




