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PANEVEZIO R. RAMYGALOS GIMNAZI1JOS DARBUOTOJU ASMENS DUOMENU
SAUGOJIMO POLITIKA IR JOS IGYVENDINIMO PRIEMONIU TVARKOS APRASAS

| SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Panevézio r. Ramygalos gimnazijos darbuotojy (toliau — Darbuotojai) asmens
duomeny saugojimo politika ir jos jgyvendinimo priemoniy tvarkos aprasas (toliau — Aprasas)
reglamentuoja 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.

Il SKYRIUS
DARBUOTOJU ASMENS DUOMENU TVARKYMO PRINCIPAI

2. Darbuotojy asmens duomenys tvarkomi, vadovaujantis §iais principais:

2.1. darbuotojy asmens duomenys tvarkomi tik teisétiems ir Siame Aprase apibréztiems
tikslams pasiekti;

2.2. darbuotojy asmens duomenys tvarkomi tiksliai, sgZiningai ir teisétai, laikantis
Lietuvos Respublikos asmens duomeny teisinés apsaugos jstatyme ir kituose asmens duomeny
tvarkyma reglamentuojanciuose teisés aktuose nustatyty reikalavimy;

2.3. darbuotojy asmens duomenys tvarkomi taip, kad asmens duomenys biity tikslis ir
esant jy pasikeitimui nuolat atnaujinami;

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

2.5. darbuotojy asmens duomenys saugomi tokia forma ir terminais, kad jais naudotis
biity galima ne ilgiau, negu to reikia tiems tikslams, dél kuriy Sie duomenys buvo surinkti ir
tvarkomi.

11 SKYRIUS
DARBUOTOJU ASMENS DUOMENU TVARKYMO TIKSLAI

3. Darbuotojy asmens duomenys tvarkomi Siais tikslais:

3.1. darbo sutar¢iy sudarymo, vykdymo ir apskaitos — tvarkomi darbuotojy vardai ir
pavardés, deklaruotos ar gyvenamosios vietos adresai, gimimo datos, asmens kodai, banko saskaity
numeriai (darbuotojui sutikus), j kurias vedamas darbo uzmokestis;

3.2. Ramygalos gimnazijos direktoriaus pareigy, nustatyty teisés aktuose, tinkamam
vykdymui — tvarkomi darbuotojy asmens kodai, informacija apie darbuotojy Seiming padét;;

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

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

4. Darbuotojy asmens duomenys saugomi tik ta apimtimi ir tiek laiko, kiek reikalinga
nustatytiems tikslams pasiekti.



IV SKYRIUS
DARBUOTOJU ASMENS DUOMENU RINKIMAS IR TVARKYMAS

5. Naujai priimto darbuotojo vardas, pavardé, asmens kodas, gimimo data surenkami i$
darbuotojo pateikto asmens dokumento (asmens tapatybés kortelés ar paso).

6. Naujai priimto darbuotojo gyvenamosios vietos adresas, atsiskaitomosios saskaitos
numeris, asmeninis kontaktinis telefono numeris ir elektroninio pasto adresas darbuotojui sutikus
surenkami i§ darbuotojo pateikty praSymy, gyvenimo apraSymo.

7. Darbuotojy asmens duomenis turi teise¢ tvarkyti tik tie asmenys, kuriems jie yra
butini funkcijoms vykdyti, ir tik tuomet, kai tai biitina atitinkamiems tikslams pasiekti.

8. Darbuotojai, kurie vykdydami priskirtas funkcijas tvarko darbuotojy asmens
duomenis, laikosi konfidencialumo principo ir laiko paslaptyje bet kokig su asmens duomenimis
susijusig informacija, su kuria jie susipazino vykdydami savo pareigas, nebent tokia informacija
bty viesa pagal galiojanciy jstatymy ar kity teisés akty nuostatas. Pareiga saugoti asmens duomeny
paslapt] galioja taip pat ir peréjus dirbti j kitas pareigas, pasibaigus darbo ar sutartiniams
santykiams.

9. Darbuotojy asmens duomenys, kurie yra atitinkamy dokumenty (sutartys, isakymai,
praSymai ir kt.) tekstuose, saugomi vadovaujantis Bendryjy dokumenty saugojimo terminy
rodykléje, patvirtintoje Lietuvos vyriausiojo archyvaro jsakymu, nurodytais terminais.

V SKYRIUS
ASMENS DUOMENU SUBJEKTO TEISES

10. Darbuotojy, kaip duomeny subjekty, teisés ir jy jgyvendinimo priemonés:

10.1. Zinoti apie savo asmens duomeny rinkimg — darbuotojas privalo biiti informuotas,
kokius asmens duomenis turi pateikti, kokiu tikslu jie renkami, kam ir kokiu tikslu jie gali buti
teikiami ir kokios asmens duomeny nepateikimo pasekmeés;

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

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

10.4. nesutikti, kad buty tvarkomi darbuotojo tam tikri neprivalomi jo asmens
duomenys.

VI SKYRIUS
ASMENS DUOMENU SAUGUMO UZTIKRINIMO PRIEMONES

11. Ramygalos gimnazija, saugodama asmens duomenis, jgyvendina ir uztikrina
tinkamas organizacines ir technines priemones, skirtas apsaugoti asmens duomenis nuo atsitiktinio
ar neteisé€to sunaikinimo, pakeitimo, atskleidimo, taip pat nuo bet kokio kito neteiséto tvarkymo.

12. Dokumenty kopijos, kuriose nurodomi darbuotojy asmens duomenys, turi biiti
sunaikintos taip, kad $iy dokumenty nebiity galima atkurti ir atpazinti jy turinio.

13. Uztikrinamas patalpy, kuriose laikomi asmens duomenys, saugumas ir prieziiira,
prieSgaisrinés saugos taisykliy laikymasis, jvairiy techniniy priemoniy, biitiny asmens duomeny
apsaugai uztikrinti, jgyvendinimas.

14. Darbuotojai, kurie automatiniu biidu tvarko asmens duomenis arba 1§ kompiuteriy
galima patekti j vietinio tinklo sritis, kuriose saugomi asmens duomenys, naudoja pagal nustatyta
tvarkg ir atitinkamas taisykles sukurtus slaptazodzius.

15. Slaptazodziai keic¢iami periodiSkai, ne re€iau kaip kartg per tris ménesius.

16. Darbuotojas, dirbantis konkrec¢iu kompiuteriu, gali Zinoti tik savo slaptazod;.
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17. Sio Apraso nesilaikymas atsizvelgiant j paZeidimo sunkuma gali bati laikomas
darbo drausmés pazeidimu, uz kurj darbuotojams gali buti taikoma atsakomybé Lietuvos
Respublikos jstatymy ir kity teisés akty nustatyta tvarka.

VIl SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

18. Sis Aprasas perziarimas ir atnaujinamas pasikeitus teisés aktams, kurie
reglamentuoja asmens duomeny tvarkyma.

19. Darbuotojai su §iuo Aprasu supazindinami pasiraSytinai Ramygalos gimnazijos
darbo tvarkos taisyklése nustatyta tvarka.

20. Apie Panevézio r. Ramygalos gimnazijos darbuotojy asmens duomeny saugojimo
politika ir jos jgyvendinimo priemoniy tvarkos aprasg informuojama Darbo taryba, o iki jos
iSrinkimo suderinama su darbuotojy atstovais.




