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I SKYRIUS
BENDROSIOS N I. IOSTATOS

1. Marijampol6s Petro Armino progimnazijos (toliau - progimnazija) darbuotoiq asmens
duomenq tvarkymo taisykles (toliau - Taisykl6s) reglamentuoja Progimnazijos darbuotojq asmens
duomenq rinkimo, naudojimo ir saugojimo principus, numato pagrindines asmens duo-"nq
tvarkymo, duomenq subjekto teisiq lgyvendinimo technines ir duomenq saugos organizacinei
priemones, nustato, kas ir kokiais tikslais gati susipaZinti su darbuotojq asmens duomenimis.

2. Taisyklese vartojamos pagrindines s4vokos:
2.1. Asmens duomenys - bet kokia informacija apie fizini asmen!, kurio tapatybe nustatyta

arba kurio tapatybg galima nustatyti (duomenq subjektas); fizinis asmuo, kinio tapatybE galima
nustatyti, yra asmuo, kurio tapatybg tiesiogiai arba netiesiogiai galima nustatyti, visq pirma pagal
identifikatoriq, kaip antai vard4 ir pavardg, asmens identifikavimo numeri, buvimo vietos duomenis
ir intemeto identifikatoriq arba pagal vien4 ar kelis to fizinio asmens fizines, fiziologines, genetines,
psichines, ekonomines, kultlrinds ar socialines tapatybes poZymius.

2.2. Duomenq subjektas - kiekvienas Zmogus, kurio asmens duomenys yra tvarkomi.
2.3. Duomenq valdytojas - kompetentinga institucija, kuri viena ar kartu su kitais nustato

asmens duomenq tvarkymo tikslus ir priemones; kai tokio duomenq tvarkymo tikslai ir priemones
nustat)'ti S4iungos arba valstybes nares teises, duomenq valdytojas arba konlretiis jo skyrimo
kiterijai gali b[ti nustatyti Sqjungos arba valstybes nares teise.

2.4. Duomenq tvarkytojas - fizinis arba juridinis asmuo, valdZios institucija, agentlra ar
kita istaiga, kurie duomenq valdytojo vardu tvarko asmens duomenis.

2.5' Duomenq gavOjas - fizinis arba juridinis asmuo, valdZios institucija, agentlra ar kita
istaiga, kuriai atskleidZiami asmens duomenys, nesvarbu, ar tai tredioji Salis ar ni, iSstyrus valdZios
institucijas, kurios gali gauti asmens duomenis vykdant konkretq tyrimq pagat valstybes nares teisg,
kai tvarkydamos tuos duomenis tos valdZios institucijos laikosi taikomq duomenq tvarkymo tikslus
atitinkandiq duomenq apsaugos taisykliq.

2'6. Asmens duomenq saugumo paieidimas - saugumo paZeidimas, del kurio netydia arba
neteisetai sunaikinami, prarandami, pakeidiami, be leidimo atskleidziami persiqsti, saugomi arba
kitaip tvarkomi asmens duomenys arba prie jq be leidimo gaunama prieiga.

3. Kitos Taisyklese vartojamos s4vokos atitinka ADTAJ ir Reglamente (ES) 20161679
vartojamas sqvokas.

II SKYRIUS
DARSUOTOJU ASMENS DUOMENU TVARKYMO IR APSAUGOS PRINCIPAI

4. Progimnazija, tvarkydama darbuotojq asmens duomenis ir turedama del asmens duomenq
tvarkymo sutikimus (priedas), privalo laiky,tis siq asmens duomenq tvarkymo ir apsaugos principq:

4.1 ' 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 biidais;

4.2. renkant ir tvarkant asmens duomenis, laikomasi tikslingumo ir proporcingumo principq,
darbuotojq nereikalaujama pateikti tq duomenq, kurie nera reikalingi ir nekaupiami;

4.3. asmens duomenys saugomi tokia forma, kad darbuotojq, kaip duomenq subjektq,
tapatybg bDtq galima nustat)'ti ne ilgiau negu to reikia tiems tikslams, del kuriq Sie duomenys buvo
surinkti ir tvarkomi.

5. Asmens duomenys gaunami tiesiogiai iS darbuotojo arba oficialiai keipiantis j reikalingq
informacij E tvarkandius ir turindius teisgjq teikti subjektus, registrus bei informacines sistemas.

6. Progimnazijos darbuotojq asmens duomenys, kurie yra atitinkamq dokumentl.l (sutardiq,
isakymq, praSymrl ir kt.) tekstuose, yra saugojami nurodytais terminais vadovaujantis Bendrqjq
dokumentq saugojimo terminq rodykle, patvirtintoje Lietuvos vyriausiojo archyvaro isakymu.

7. Kiti darbuotoiq ir buvusiq darbuotoiq asmens duomenys saugomi ne ilgiau, nei to
reikalauja duomenq tvarkymo tikslai. Kai asmens duomenys nebereikalingi jq tvarkymo tikslams, jie
yra sunaikinami, isskyrus tuos, kurie istatymq nustatltais atvejais turi bDti perduoti archyvui.

8. Teises aktq nustatytais atvejais ir tvarka Progimnazija gali teikti jos tvarkomus asmens
duomenis tretiesiems asmenims.

9. Asmens duomenq tvarkymo ir apsaugos principq laikym4si uztikina progimnazijos
direktorius atitinkamomis organizacinemis priemonemis (isakymais, nurodymais, rekomendacijo-
mis).

III SKYRIUS
DARBUOTOJV ASMENS DUOMENU RINKIMAS IR TVARKYMAS

10. Darbuotojq asmens duomenys renkami ir tvarkomi Siais tikslais:
10.l. Darbo sutardirl sudarymo, vykdymo ir apskaitos tikslais Progimnazijoje tvarkomi tokie

darbuotoj q asmens duomenys:
10.2. darbuotojq vardai ir pavardes;
10.3. darbuotojq asmens kodai;
1 0.4. gyvenamosios vietos adresai, asmeniniai telefonai;
10.5. gimimo datos;
10.6. asmens tapatybds dokumento kopija;
10.7. i5silavinimo dokumentq kopijos;
10.8. pedagogq ir kitq darbuotojq (ei reikia) kvalifikacijos dokumentq kopijos;
10.9. darbo staZQ patvirtinantys dokumentai;
10. 10. asmeniniq banko s4skaitq, i kurias yra vedamas darbo uZmokestis, numeriai;
10.1 1. medicinines knygeles;
10.12. informacija apie darbuotojq Seiming paddti (eigu reikia).
I 1. Tinkamos komunikacijos su darbuotojais ne darbo metu tikslu su darbuotojq sutikimu

yra tvarkomi:
I 1 .1 . gyvenamosios vietos adresai;
1 1.2. asmeniniai telefono numeriai;
1 1.3. asmeniniai elektroninio pa5to adresai.
12. Tinkamoms darbo s4lygoms uZtikrinti Progimnazija tvarko informacijq, susijusi4 su

darbuotojo sveikatos bnkle, kuri tiesiogiai daro itak4 darbuotojo darbo funkcijoms ir galimybei jas
vykdyti, teises aktq nusta[ta tvarka.

I 3. Darbuotojq asmens duomenys saugomi asmens bylose bei atitinkamose duomenq bazese
tik ta apimtimi ir tiek laiko, kiek yra reikalinga nustatytiems tikslams pasiekti.

_ 14. Darbuotojq asmens duomenis gali tvarkyti tik direktoriaus igalioti asmenys, kuriems
duomenys yra bfrtini funkcijoms rykdyi, ir tik tuomet, kai tai yra privalomi atitinkamiems tikslams
pasiekti.



15. Darbuotojai, pasikeitus jq asmens duomenims, pranesa apie tai Progimnazijos seketorei.
16. Naujai priimto darbuotojo vardas, pavarde, asmens kodas, gimimo data yra surenkami ii

darbuotojo pateikto asmens dokumento (asmens tapatybes korteles ar paso).
17. Naujai priimto darbuotojo gyvenamosios vietos adresas, atsiskaitomosios s4skaitos

numeris, asmeninis kontaktinis telefono numeris ir elektroninio paSto adresas yra surenkami i5
darbuotojo jam pateiktos uZpildlti nustatytos formos anketos.

18. Darbuotojai, kuriems yra suteikta teise tvarkyti darbuotojq asmens duomenis, kiti
atsakingi asmenys, kurie turi teisg susipaZinti su darbuotojq asmens duomenimis (Progimnazijos
direktorius, direktoriaus pavaduotojai) laikosi konfidencialumo principo ir laiko paslaptyje bet kokiq
su asmens duomenimis susijusi4 informacij4, su kuriajie susipaZino vykdydami savo pareigas, nebent
tokia informacija biitr.l vieSa pagal galiojandiq istatymq ar kitq teises aktq nuostatas. Pareiga saugoti
asmens duomenq paslapti galioja taip pat ir perejus dirbti ikitas pareigas, pasibaigus darbo ar
sutartiniams santykiams.

AsMENs ruoilur$f Xff#iKro rErsES

19. Darbuotojq, kaip duomenq subjektq, teises irjq igyvendinimo priemones:
19'1. Progimnazija, rinkdama darbuotojo asmens duomenis, privalo informuoti darbuotoj4,

kokius asmens duomenis darbuotojas privalo pateikti, kokiu tikslu atitinkami duomenys yra renkami,
kam ir kokiu tikslu jie gali b[ti teikiami ir kokios asmens duomenq nepateikimo pasekmes;

19.2. darbuotojas turi teisg susipaZinti su Progimnazijoje esandiais jo duomenimis bei gauti
informacij4, i5 kokiq Saltiniq ir kokie jo asmens duomenys surinkti, kokiu tikslu jie tvarkomi ir kam
teikiami. Progimnazija, gavusi duomenq subjekto prasymq, ne veliau kaip per 20 darbo dienq nuo
darbuotojo pra5ymo gavimo dienos ra5tu pateikia pra5omus duomenis arba nurodo atsisakymo
tenkinti toki pra5ym4 prieZastis;

19.3. jeigu darbuotojas, susipaZings su savo asmens duomenimis, nustato, kad jie yra
neteisingi, nei5sam[s ar netiksliis, jis keipiasi ! Progimnazijos direktoriq (raStu, ZodZiu ar kitokia
forma). Progimnazija privalo asmens duomenis patikinti, patikslinti, papildyti ar nedelsiant i5taisyti
neteisingus, neiSsamius, netikslius asmens duomenis ir (ar) sustabdlti tokiq asmens duomenq
tvarkymo veiksmus, i5skyrus saugoj im4.

ASMENS DUoMENU T^.[,?ffSYyirKRrNrMo pRrEMoNEs

20. Prieigos teises prie asmens duomenq ir fgaliojimai tvarkyti asmens duomenis suteikiami,
naikinami ir keidiami Progimnazijos direktoriaus isakymu.

21. Progimnazija uZtikdna tinkam4 dokumentq bei duomenq rinkmenq saugojim4, imasi
priemoniq, kad butq uZkirstas kelias atsitiktiniam ar neteisetam asmens duomenq sunaikinimui,
pakeitimui, atskleidimui, taip pat bet kokiam kitam neteisetam tvarkymui. Asmens duomenq
tvarkymo funkcijas vykdantys darbuotojai turi saugoti dokumentus bei duomenq rinkmenas tinkamai
ir saugiai bei vengti nereikalingq kopijq darynno. Dokumentq kopijos, kuriose nurodomi darbuotojq
asmens duomenys, turi buti sunaikintos taip, kad Siq dokumentq nebltq galima atkurti ir atpaZinti jq
turinio.

22. Progimnazija uZtikina patalpq, kuriose laikomi asmens duomenys, saugum4, tinkam4
technines irangos iSdestymE ir perZilr4, priesgaisrines saugos taisykliq laikym4si, tinkamq tingo
valdym4, informaciniq sistemq priezilrq bei kitq techniniq priemoniq, bltinq asmens duomenq
apsaugai uZtikrinti, igyvendinimq.

23. Kiekvienas darbuotojas, jungdamasis prie kompiuterio, turi tureti slaptaZodi.
24. Darbuotojq kompiuteriuose esandios kompiuterines bylos, kuriose kaupiami asmens



duomenys, neturi b0ti prieinamos kitq kompiuteriq naudotojams.
25. Atsakingas darbuotojas, dirbantis konkrediu kompiuteriu, gali Zinoti tik savo slaptaZodf

ir neturi teises jo viesinti.
26. Darbuotoiq dokumentai bei iq kopijos, finansavimo, buhatterinds apskaitos ir

atskaitomybes, archyvines ar kitos bylos, kuriose yra asmens duomenq, saugomos spintose arba
seifuose. Dokumentai, kuriuose yra asmens duomenq, nelaikomi visiems prieinamoje vietoje.

27, Nustadius asmens duomenq saugumo paieidimus, Progimnazija imasi neatideliotinq
priemoniq uZkertant keli4 neteis0tam asmens duomenq naudojimui.

VII SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

28. Si Tvarka perZiiirima ir atnaujinama ne rediau kaip kart4 per metus arba pasikeitus teises
aktams, kurie_reglamentuoja Sios srities teisinius santykius.

29' Si Tvarka yra privaloma visiems Progimnazijos darbuotojams. Su patvirtinta Tvarka
Progimnazijos darbuotojai privalo biiti supaZindinti tvarkos apra5q atsiundiant kiekvienam i
elektronini pa5t4 per DVS Kontora. Popierinis variantas pasira5ymui neteikiamas.

SUDERINTA:
Marijampoles Petro Armino progimnazijos
Darbo taryba
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Darbuotojq asmens duomenq tvarkymo
taisykliq priedas

Darbuotoj o vardas, pavarde
(adresas, telefono numeris, el. p. adresas)

Marijampoles Petro Armino
progimnazij os direktoriui

DEL ASMENSSSJS;Y$II TVARKYMo
20-

Marijampol6

Sutinku, kad Duomenq valdytojas - Marijampoles Petro Armino progimnazija, kodas
190454587, buveines adresas vytenio g. 47, Marijampole, LT 68281, tvarkytq mano asmens
duomenis pagal Marijampoles Petro Armino progimnazijos direktoriaus patirtintas darbuotojq
asmens duomenq tvarkymo taisykles. Tvarkomi duomenys bus saugomi tokia forma, kad duomenq
subjektq tapatybg biitq galima nustatlti ne ilgiau, negu to reikia tiems tikslams, del kuriq sie
duomenys buvo surinkti ir tvarkomi.

Suprantu, kad turiu teisg atSaukti savo sutikimq, tokiu atveju supranlu, kad prarandu gatimybg
pretenduoti I Duomenq valdytojo si0lomas darbo vietas.

n sutinku

o nesutinku

Esu informuotasGa), kad galiu bet kuriuo metu atiaukti duot4 sutikim4. Esu informuotas(-a),
kad vadovaujantis ES Bendrojo duomenq apsaugos reglamento (totiau - BDAR) 15, 16, 17, zl
straipsniuose itvirtintomis asmens duomenq subjekto teisemis ir nustatlta tvarka turiu teisg: Zinoti
aqle mano asmens duomenq tvarkym4, susipaZinti su savo asmens duomenimis bei gauti kopij4,
reikalauti, sunaikinti mano asmens duomenis arba sustabdyti mano asmens duomenq tvarkymo
veiksmus, kai duomenys tvarkomi nesilaikant BDAR ir kitq asmens duomenq tvarkymq
reglamentuojandiq teises aktq nuostatr.l, nesutikti, kad bltq tvarkomi mano asmens duomenys.

Esu informuotas (-a), kad nepavykus issprgsti klausimo su Marijampol6s petro Armino
progimnazija, galiu kreiptis i priezi[ros institucii4 - valstybing duomenq apsaugos inspekcii4.

Asmens duomenys - bet kuri informacija, susijusi su fiziniu asmeniu - Duomenq subjektu,
kurio tapatybe yra Zinoma arba gali bfiti tiesiogiai ar netiesiogiai nustat]ta, naudojant iokius
identifikatorius kaip: vardas, pavard6, buvimo vietos duomenys, telefono numeris, asmlns fizines,
fiziologines, ekonominds, kulfiirines ar socialines tapatybes poZymiai. Specialieji asmens duomenys
susijg su asmens sveikata, etnine kilme, religindmis paziiiromis, naryste organizacijose ir kt.


