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SIAULIU DAINU PROGIMNAZIJOS
DARBUOTOJU (IR SU ORGANIZACIJA SUSIJUSIU ASMENU) PRIVATAUS GYVENIMO
APSAUGA GALINCIU PAZEISTI PRIEMONIU NUSTATYMO TVARKOS IR ASMENS
DUOMENU APSAUGOS TVARKOS APRASAS

| SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Siauliy Dainy progimnazijos (toliau — Progimnazija) darbuotojy (ir su organizacija susijusiy
asmeny) privataus gyvenimo apsaugg galiniy pazeisti priemoniy nustatymo tvarkos ir asmens duomeny
apsaugos tvarkos aprasas (toliau — Tvarka) reglamentuoja privataus gyvenimo apsaugg galiniy pazeisti
priemoniy nustatyma ir asmens duomeny rinkimo, naudojimo ir saugojimo principus.

2. Savokos:

2.1. darbuotojas — fizinis asmuo, jsipareigojes atlygintinai atlikti darbo funkcijg pagal darbo
sutartj su Progimnazija;

2.2. su organizacija susij¢ asmenys — asmenys, su kuriais Progimnazija nesudariusi darbo
sutarties, taciau dél Progimnazijos veiklos specifikos renka ir valdo jy asmens duomentis;

2.3. privatus gyvenimas — fizinio asmens (darbuotojo ar su organizacija susijusio asmens)
asmeninis ir Seiminis gyvenimas, asmeninis turtas, susiraSin¢jimas, késinimasis j informacija apie
asmeninj ir Seiminj gyvenimg, késinimasis ] informacijos apie asmeninj ir Seiminj gyvenimg
nelieCiamybe, susirasinéjimo slaptuma, késinimasis fizinio asmens garbg ir oruma;

2.4. asmens duomenys — bet kuri informacija, susijusi su fiziniu asmeniu (duomeny subjektu),
kurio tapatybé yra Zinoma arba gali bti tiesiogiai ar netiesiogiai nustatyta pasinaudojant tokiais
duomenimis kaip asmens kodas, vienas arba keli asmeniui budingi fizinio, fiziologinio, psichologinio,
ekonominio, kultiirinio ar socialinio pobtidzio pozymiai, informacija apie privaty gyvenima;

2.5. privataus gyvenimo apsauga galinéiy paZzeisti priemoniy nustatymas — asmens duomeny
rinkima, tvarkyma ir apsauga reglamentuojanéiy Europos Sajungos, Lietuvos Respublikos ir
Progimnazijos teisés akty (toliau-teisés aktai) galimy ar esamy pazZeidimy nustatymas.

Il SKYRIUS
ASMENS DUOMENU TVARKYMO PRINCIPAI

3. Progimnazija, tvarkydama asmens duomenis, vadovaujasi $iais principais:

3.1. asmens duomenys tvarkomi tik Sioje Tvarkoje apibréztiems tikslams pasiekti;

3.2. asmens duomenys tvarkomi tiksliai, sgziningai ir teisétai, laikantis teisés aktuose nustatyty
reikalavimy;

3.3.  asmens duomenys tvarkomi taip, kad asmens duomenys bty tikslis ir, esant jy pasikeitimui,
asmens duomeny savininko teikimu atnaujinami;



3.4. asmens duomenys tvarkomi tik ta apimtimi, kuri yra reikalinga darbuotojy asmens duomeny
tvarkymo tikslams pasiekti;

3.5. 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
ASMENS DUOMENU TVARKYMO TIKSLAI

4.  Asmens duomenys yra tvarkomi $iais tikslais:

4.1. darbo santykiy jgyvendinimo, darbo sutar¢iy sudarymo, vykdymo ir apskaitos — tvarkomi
darbuotojy vardai ir pavardés, deklaruotos ar gyvenamosios vietos adresai, gimimo datos, asmens kodai,
banko saskaity numeriai (gavus rastiSka darbuotojo sutikimg), j kurias vedamas darbo uzmokestis;

4.2. Progimnazijos, kaip darbdavio pareigy, nustatyty teisés aktuose, tinkamam vykdymui —
tvarkomi darbuotojy asmens kodai, informacija apie darbuotojy Seiming¢ padét;;

4.3. tinkamai komunikacijai su darbuotojais ne darbo metu palaikyti — tvarkomi darbuotojy
gyvenamosios vietos adresai, su darbuotojo sutikimu asmeniniai telefono numeriai, asmeniniai
elektroninio pasto adresai;

4.4. tinkamoms darbo salygoms uztikrinti — su darbuotojo sutikimu tvarkoma informacija,
susijusi su darbuotojo sveikatos biikle, kuri tiesiogiai daro jtaka darbuotojo darbo funkcijoms ir galimybei
jas vykdyti teisés akty nustatyta tvarka,

4.5. Progimnazijos veiklos vykdymo tikslais — su organizacija susijusiy asmeny asmens
duomenys, su kuriais Progimnazija sudariusi paslaugy teikimo, paslaugy gavimo ar bendros veiklos
sutartis;

5. Asmens duomenys yra saugomi tik ta apimtimi ir tiek laiko, kiek yra reikalinga nustatytiems
tikslams pasiekti.

IV SKYRIUS
ASMENS DUOMENU RINKIMAS IR TVARKYMAS

6. Asmenis identifikuojantys duomenys (gimimo data ar asmens kodas) yra surenkami i§ asmens
pateikty dokumenty, kiti asmens duomenys pateikiami laisva valia arba i§ dokumenty, jei tokiy reikia
pagal Progimnazijos veiklg reglamentuojanciy teisés akty reikalavimus.

7. Asmens duomentis turi teis¢ tvarkyti tik tie asmenys, kuriems jie yra bitini funkcijy vykdymui,
ir tik tuomet, kai tai yra bitina atitinkamiems tikslams pasiekti.

8. Asmenys, turintys prieigos teise¢ prie darbuotojy asmens duomeny skiriami atskirais
Progimnazijos direktoriaus tvarkomaisiais dokumentais, nurodant kokius asmens duomenis darbuotojas
turi teis¢ rinkti ir tvarkyti, ir pareiga saugoti.

9. Darbuotojai, kurie vykdydami priskirtas funkcijas tvarko asmens duomenis, laikosi
Progimnazijos Konfidencialios informacijos nustatymo, saugojimo ir naudojimo tvarkos aprase nustatyty
reikalavimy.

10. Asmens duomenys, kurie yra atitinkamy duomeny (sutartys, jsakymai, praSymai ir kt.)
tekstuose, yra saugomi vadovaujantis Bendryjy dokumenty saugojimo rodykléje, patvirtintoje Lietuvos
vyriausiojo archyvaro jsakymu, nurodytais terminais. Kiti asmens duomenys yra saugomi ne ilgiau nei tai
yra reikalinga Sioje tvarkoje numatytiems tikslams pasiekti ir Sie terminai nustatomi Progimnazijos
direktoriaus tvarkomuoju dokumentu.



V SKYRIUS )
ASMENS DUOMENU SAVININKO TEISES

11. Asmens duomeny savininko teisé€s ir jy jgyvendinimo priemonés:

11.1. zinoti apie savo asmens duomeny rinkima —biiti informuotu, kokius asmens duomenis turi
pateikti, kokiu tikslu jie yra renkami, kam ir kokiam tikslui jie gali biiti teikiami ir kokios asmens duomeny
nepateikimo pasekmés;

11.2. susipazinti su savo asmens duomenimis ir kaip jie yra tvarkomi — teis¢ prasyti pateikti
informacijg apie tai, kokie ir kokiu tikslu jo asmens duomenys yra tvarkomi;

11.3. reikalauti iStaisyti, patikslinti ar papildyti neteisingus ar neiSsamius jo asmens duomenis,
sunaikinti savo asmens duomenis arba sustabdyti savo asmens duomeny tvarkyma;

11.4. nesutikti, kad biity tvarkomi progimnazijos veiklos vykdymui neprivalomi jo asmens
duomenys.

12.  Asmuo, norédamas jgyvendinti 12.2-12.4 p. punktuose numatytas teises turi asmeniskai,
Progimnazijos Lokaliy teisés akty ir informacijos skelbimo, perdavimo, saugojimo tvarkos apraSe
nustatyta tvarka pateikti prasyma. Progimnazija, gavusi praSyma ne véliau kaip per 5 darbo dienas nuo
Prasymo gavimo dienos privalo pateiki prasoma informacija, iStaisyti neteisingus, nei§samius, netikslius
asmens duomenis, ir (arba) sustabdyti tokiy duomeny tvarkymo veiksmus, i§skyrus saugojima. Informuoti
darbuotojg apie atliktus veiksmus.

VI SKYRIUS
ASMENS DUOMENU SAUGUMO UZTIKRINIMO PRIEMONES

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

14. Dokumentai, kuriy saugojimo terminas pasibaiggs bei dokumenty kopijos, kuriuose
nurodomi darbuotojy asmens duomenys, turi biiti sunaikinti taip, kad $iy dokumenty nebtity galima atkurti
ir atpazinti jy turinio.

15. Progimnazija uztikrina patalpy, kuriose laikomi asmens duomenys, sauguma, tinkamg
techninés jrangos iSdéstymag ir perzilirg, prieSgaisrinés saugos taisykliy laikymasi, tinkamg tinklo
valdyma, informaciniy sistemy prieziiirg bei kity techniniy priemoniy, biitiny asmens duomeny apsaugai
uztikrinti, jgyvendinima.

16. Progimnazija, saugodama asmens duomenis, dokumentus bei duomeny rinkmenas,
jgyvendina ir uztikrina tinkamas organizacines ir technines priemones, kad buty uZzkirstas kelias
atsitiktiniam ar neteisétam asmens duomeny sunaikinimui, pakeitimui, atskleidimui, taip pat bet kokiam
kitam neteisétam tvarkymui.

17. Progimnazijoje su asmens duomenimis turi teis¢ susipaZzinti tik tie asmenys, kurie buvo
jgalioti susipazinti su tokiais duomenimis, ir tik tuomet, kai tai yra bitina Sioje Tvarkoje numatytiems
tikslams pasiekti.

18. Darbuotojai, kurie automatiniu biidu tvarko asmens duomenis naudoja slaptazodzius.

19. Darbuotojas, gali zinoti tik savo slaptazodzius, kurj suteikia IT specialistas.

20. Nustacius asmens duomeny saugumo pazeidimus, Progimnazija informuoja Valstybing
duomeny apsaugos inspekcijg ir imasi ir neatidéliotiny priemoniy uzkertant kelig neteisétam asmens
duomeny tvarkymui.

21. Darbuotojy asmens duomenys tretiesiems asmenims teikiami tik teisés akty nustatytais
atvejais ir tvarka.



22.

jsakymu.

23.
24.
25.

VIl SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

Si Tvarka tvirtinama, kei¢iama, pripaZzjstama netekusia galios Progimnazijos direktoriaus
Vadovaujantis teisés aktais, ruosiami ir kiti lokaltis dokumentai, papildantys $ig Tvarka.

Si Tvarka galioja neterminuota, taikoma visiems Progimnazijos darbuotojams.
Progimnazijos darbuotojai su Tvarka supazindinami taip, kaip nustatyta Progimnazijos

Lokaliy teisés akty ir informacijos skelbimo, perdavimo, saugojimo tvarkos aprase.

SUDERINTA
Siauliy Dainy progimnazijos
darbo tarybos pirmininke
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