Patvirtinta:

Tauragés pagalbos mokytojui
cento direktoriaus 2018-05-09 d.
jsakymu Nr. V-99

TAURAGES PAGALBOS MOKYTOJUI IR MOKINIUI CENTRO DARBUOTOJU ASMENS
DUOMENU SAUGOJIMO TVARKA

L.LBENDROSIOS NUOSTATOS

1. Tauragés pagalbos mokytojui ir mokiniui darbuotojy asmens duomeny saugojimo politika
(toliau — Politika) nustato Tauragés pagalbos mokytojui ir mokiniui centro (toliau — Jstaigos)
darbuotojy asmens duomeny tvarkymo reikalavimus, reglamentuoja darbuotojy asmens duomeny
tvarkymo tikslus ir priemones, jtvirtina, kas ir kokiais tikslais, gali susipazinti su darbuotojy
asmens duomenimis.

2. Politika parengta vadovaujantis Lietuvos Respublikos asmens duomeny teisinés apsaugos
jstatymu, Bendraisiais reikalavimais organizacinéms ir techninéms duomeny saugumo
priemonémis, patvirtintomis Valstybinés duomeny apsaugos inspekcijos direktoriaus 2018-11-12
d. jsakymu Nr. 1T-71 (su véelesniais pakeitimais), kitais asmens duomeny sauga
reglamentuojanciais norminiais teisés aktais.

3. Politikoje vartojamos pagrindinés sgvokos atitinka Lietuvos Respublikos asmens
duomeny teisinés apsaugos jstatyme apibréztas sgvokas.

II. DARBUOTOJU ASMENS DUOMENU TVARKYMO REIKALAVIMAI

4. Centras, tvarkydamas darbuotojy asmens duomenis, privalo uztikrinti, kad darbuotojy
asmens duomenys bity:

4.1 renkami teisétai ir Sioje Politikoje apibréztais tikslais, o taip pat toliau nebiity tvarkomi
tikslais, nesuderinamais su Sia Politika, prie$ renkant asmens duomenis;

4.2 tvarkomi tiksliai, sagZiningai ir teisétai, laikantis norminiy teisés akty reikalavimy;

4.3 tikslas ir, jei reikia dél darbuotojy asmens duomeny tvarkymo, nuolat atnaujinami; netikslts
ar neaiSkiis duomenys turi bti iStaisyti, papildyti, sunaikinti arba sustabdytas jy tvarkymas;

4.4 tapatiis, tinkami ir tik tokios apimties, kuri butina jiems rinkti ir toliau tvarkyti;

4.5 saugomi tokia forma, kad duomeny subjekty tapatybe biity galima nustatyti ne ilgiau, negu to
reikia tiems tikslams, dél kuriy Sie duomenys buvo rinkti ir tvarkomi;



4.6 tvarkomi pagal Sioje Politikoje ir kituose norminiuose teisé€s aktuose nustatytus aiskius ir
skaidrius asmens duomeny tvarkymo reikalavimus.

III. DARBUOTOJU ASMENS DUOMENU TVARKYMO TIKSLAI
5.Darbuotojy duomenys yra tvarkomi Siais tikslais:

5.1darbo sutar¢iy sudarymui, darbuotojy asmens byly sudarymui, atlyginimo ir kity
darbuotojams priklausanciy iSmoky, mokestiniy prievoliy ir mokestiniy lengvaty apskaiciavimui,
atostogy, papildomo laisvo nuo darbo laiko ir kitokiy lengvaty suteikimui bei kitais apskaitos
Centre tikslais, duomeny valstybés institucijoms apie darbuotojus, jy darbo uzmokestj, uz juos
sumokétus mokescCius pateikimo tikslais;

5.2 Istaigos kaip darbdavio pareigy, nustatyty norminiuose teisés aktuose, tinkamam vykdymui;
5.3 tinkamai komunikacijai su darbuotojais ne darbo metu palaikyti;

5.4 tinkamoms darbo saglygoms uztikrinti ir darbo funkcijoms vykdyti;

5.5 atlyginimui ir kitoms iSmokoms darbuotojams pervesti;

6. Darbo sutar¢iy sudarymo, vykdymo, apskaitos ir duomeny valstybés institucijoms teikimo
tikslais yra tvarkomi darbuotojy vardai, pavardé, asmens ir kiti identifikaciniai kodai, socialinio
draudimo numeriai, kontaktiniai duomenys (gyvenamosios vietos adresas, telefono numeriai ir
asmeninio elektroninio pasto adresai), duomenys apie Seimynin¢ padétj ir nepilnamecius vaikus.

7.Centro kaip darbdavio pareigy, nustatyty norminiuose teisés aktuose, tinkamo vykdymo tikslu
yra tvarkomi darbuotojy asmens kodai, informacija apie darbuotojy Seimyning padétj;

8. Tinkamos komunikacijos su darbuotojais ne darbo metu tikslu yra tvarkomi darbuotojy
gyvenamosios vietos adresai, asmeniniai telefono numeriai, asmeniniai elektroninio pasto
adresai;

9.Tinkamy darbo sglygy uztikrinimo tikslu Centras tvarko duomenis ir dokumentus apie
i$silavinimg, sveikatos bukle, kurie tiesiogiai daro jtaka darbo funkcijoms ir galimybei jas
vykdyti norminiy teisé€s akty nustatyta tvarka;

10. Darbuotojy banky sgskaity numeriy duomenys tvarkomi tiek, kiek reikalinga atlyginimams ir
kitoms iSmokoms darbuotojams pravesti,

11. Darbuotojy asmens duomenys yra saugomi tik ta apimtimi ir tiek laiko, kiek yra reikalinga
Politikos Siame skyriuje nustatytiems tikslams pasiekti.



IV.DARBUOTOJU ASMENS DUOMENU RINKIMAS IR TVARKYMAS

12. Duomenys apie darbuotojus renkami su darbuotojy sutikimu i§ darbuotojy pateikty duomeny
ir dokumenty ar valstybés ir savivaldybés institucijy;

13.Naujai priimto darbuotojo vardas, pavad¢, asmens kodas, gimimo data yra surenkami i§
darbuotojo pateikto asmens dokumento (asmens tapatybés, kortelés, paso).

14. Naujai priimto darbuotojo gyvenamosios vietos adresas, atsiskaitomosios sgskaitos numeris,
socialinio draudimo numeris, asmenins telefono numeris ir elektroninio pasto adresas
darbuotojui sutikus yra surenkami i§ paties darbuotojo praSyme dél priemimo j darbg nurodytoms
funkcijoms.

15. Darbuotojy asmens duomenis turi teis¢ tvarkyti tik tie asmenys, kuriems jie yra biitini darbo
funkcijy vykdymui, ir tik tuomet, kai yra biitina atitinkamiems tikslams pasiekti.

16. Darbuotojai, turintys teis¢ tvarkyti darbuotojy asmeninius duomenis, ir darbuotojy asmens
duomenis tvarkymo apimtis yra:

16.1 Centro direktorius, buhalteris turi teis¢ tvarkyti tokius darbuotojy asmens duomenis: vardus
ir pavardes, asmens kodus, atsiskaitomyjy saskaity, j kurias vedamas darbo uzmokestis,
numerius, asmens socialinio draudimo numerius,, informacijg apie darbuotojy Seimyning padeétj,
gyvenamosios vietos adresus, informacija apie darbuotojo sveikatos biikle, kuri tiesiogiai daro
itaka darbuotojo funkcijoms ir galimybei jas vykdyti.

17. Darbuotojai, turintys teis¢ tvarkyti darbuotojy asmens duomentis, laikosi konfidencialumo
principo . Pareiga saugoti asmens duomeny paslaptj galioja taip pat ir peréjus dirbti j kitas
pareigas, pasibaigus darbo santykiams.

18. Darbuotojy asmens duomenys, kurie yra atitinkamy dokumenty (sutar¢iy, jsakymy, praSymy
ir kity) tekstuose, yra saugomi Lietuvos vyriausiojo archyvaro jsakymu, nurodytais terminais,
kity darbuotojy ir buvusiy darbuotojy asmens duomenys yra saugomi ne ilgiau nei tai yra
reikalinga Sioje Politikoje nurodytiems tikslams pasiekti . Atskiry darbuotojy asmens duomeny
saugojimo terminus gali nustatyti Centro direktorius.

V. CENTRO DUOMENU APSAUGOS PAREIGUNAS IR ASMENS DUOMENU
SUBJEKTU TEISES

19. Centro direktorius paskiria atsakinga asmenj, kuris uztikrina, kad darbuotojy, kaip asmens
subjekty, teisés biity uztikrintos, tinkamai jgyvendintos ir visa informacija biity pateikiama



tinkamai, laiku ir darbuotojams priimtina forma. Toks asmuo vadinamas duomeny apsaugos
pareigiinu.

20. Vykdydamas savo funkcijas Centro duomeny apsaugos pareigiinas:
20.1 kontroliuoja Sios Politikos vykdyma;

20.2 priima, nagrinéja, vykdo ir teikia atsakymus j asmens duomeny subjekty praSymus
susipazinti su Centro tvarkomais darbuotojy duomenimis, iStaisyti netikslius, pakeisti ar
sunaikinti tokius dokumentus, taip pat skundus d¢l duomeny surinkimo ir tvarkymo taisykliy
pazeidimo .Centro duomeny apsaugos pareigiinui teikiami asmens duomeny subjekty prasymai
rastu ar elektroniniu pastu.

20.3 jgyvendina duomeny apsaugos ir konfidencialumo priemoniy taikyma ir kontroliuoja jy
vykdyma.

20.4 kontroliuoja ir jgyvendina ar paveda jgyvendinti savalaikj duomeny iStrynima, kai duomeny
kaupimas nebereikalingas Politikoje numatytiems tikslams pasiekti ar asmens duomeny
subjektas atSaukia savo sutikimg dél duomeny tvarkymo. Taip pat kontroliuoja, kad dokumenty
kopijos, kuriose nurodomi asmens duomenys, biity sunaikintos taip, kad Siy dokumenty nebiity
galima atkurti ir atpazinti jy turinio.

21. Centro duomeny apsaugos pareigtnas ir visi Centro darbuotojai, paskirti direktoriaus
jsakymu tvarkyti asmens duomenis ar dé¢l savo vykdomy darbo funkcijy tvarkantys asmens
duomenis, turi laikytis konfidencialumo principo ir laikyti paslaptyje bet kokig su asmens
duomenimis susijusig informacija, su kuria jie susipazino vykdydami savo pareigas, nebent tokia
informacija biity vieSa pagal galiojanciy jstatymy ir kity teisés akty nuostatas. Pareiga saugoti
asmens duomeny paslaptj galioja taip pat ir peréjus dirbti j kitas pareigas, pasibaigus darbo ar
sutartiniams santykiams.

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

22.1 Zinoti apie savo asmens duomeny rinkimg. Darbdavys, rinkdamas darbuotojo asmens
duomenis, privalo informuoti, kokius asmens duomenis darbuotojas turi pateikti, kokiu tikslu
atitinkami duomenys yra renkami, kam ir kokiu tikslu jie gali bati teikiami ir kokios asmens
duomeny nepateikimo pasekmés. Darbuotojas turi teis¢ susipazinti su savo asmens duomenimis,
reikalauti iStaisyti, patikslinti ar papildyti neteisingus ar neiSsamius jo asmens duomenis.

22.2 susipazinti su savo asmens duomenimis ir kaip jie yra tvarkomi.

22.3 reikalauti iStaisyti, sunaikinti savo asmens duomenis arba sustabdyti savo asmens duomeny
tvarkyma.



VI. ASMENS DUOMENU SAUGUMO UZTIKRINIMO PRIEMONES

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

24. Centras, saugodamas asmens duomenis, jgyvendina ir uztikrina tinkamas organizacines ir
technines priemones, skirtas apsaugoti asmens duomenis nuo atsitiktinio ar neteiséto
sunaikinimo, pakeitimo, atskleidimo, taip pat nuo bet kokio kito neteiséto tvarkymo.

25. Centras uztikrina tinkama dokumenty bei duomeny rinkmeny saugojima, imasi priemoniy,
kad bty uzkirstas kelias atsitiktiniam ar neteisétam asmens duomeny asmens duomeny
sunaikinimui, pakeitimui. Dokumenty kopijos, kuriose nurodami darbuotojy asmens duomenys,
turi biiti sunaikintos taip, kad $iy dokumenty nebiity galima atkurti ir atpazinti jy turinio.

26. Centre su darbuotojy asmens duomenimis turi teis¢ susipazinti tik tie asmenys, kurie buvo
jgalioti susipazinti su tokiais dokumentais, ir tik tuomet, kai yra biitina Sioje Politikoje
numatytiems tikslams pasiekti.

27. Draudziama perduoti Centro turimus darbuotojy asmens duomenis tretiems asmenims, jei
toks duomeny pateikimas néra numatytas teisés aktuose ar valstybés/ savivaldybés institucijy
nurodymuose, iSskyrus atvejus , kai:

27.1 asmens duomeny subjektas yra iSreiSkes sutikimg tokiy duomeny perdavimui,
27.2 duomeny perdavimas biitinas asmens duomeny ir Centro susitarimams vykdyti ;
27.3 jei biitina iSreikalauti susidariusius jsiskolinimus i§ asmens duomeny subjekto;

27.4 jei duomeny perdavimas yra neatidéliotinai butinas ir negalima gauti asmens duomeny
subjekto;

27.5 Centras uztikrina patalpy, kuriose laikomi asmens duomenys sauguma.

27.6 Centras imasi priemoniy, kad biity uzkirstas kelias atsitiktiniam ar neteisétam asmens
duomeny sunaikinimui, pakeitimui, atskleidimui, taip pat bet kokiam neteisétam duomeny
tvarkymui.

28. Nustacius asmens duomeny saugumo pazeidimus, Centras imasi neatidéliotiny priemoniy
uzkertant kelig neteisétam asmens duomeny tvarkymui.

VII. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

29. Si politika perziirima ir atnaujinama esant batinybei, tatiau re¢iau kaip kartg per du metus
arba pasikeitus teisés aktams, kurie reglamentuoja duomeny tvarkyma.

30. Darbuotojai su §ia Politika yra supazindinami pasiraSytinai.



31. Centras turi teise 1§ dalies arba visiSkai pakeisti Sig Politikg. Su pakeitimais darbuotojai yra
supazindinami pasiraSytinai.




1 priedas

PasiraS¢ asmenys patvirtina, kad susipazino su Tauragés pagalbos mokytojui ir mokiniui centro
asmens duomeny saugojimo politika.

Eil.Nr. | Vardas, pavardé ParaSas Data
1. Svetlana Dapkiené

2. Inga Murauskaité

3. Vilma Vaicekauskiene
4. Rita Katauskiené

5. Vida Mejeriené

6. Lina Visockiené

7. Danguolé Verpecinskaité
8. Vaida Maciuliené

9. Adulfina Sirvydiené
10. Silvija Jankuviené

11. Lina Obadauskeé

12. Zydré Danusiené

13. Darius Jakaitis

14. Daiva Kiniuliene

15. Antanas Kiniulis

16. Galina Naryskina

17. Angel¢ Spiidviliené
18. Sigitas Ozgirdas

19. Goda Dapkieneé

20. Inga Stoniené

21. Gintautas BerZinis

22. Anita Jusciuté




