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Siauliy , Sandoros” progimnazijos darbuotojy asmens duomeny tvarkymo taisyklés

PATVIRTINTA

Siauliy ,,Sandoros* progimnazijos
direktoriaus 2018 m. geguzés 10 d. jsakymu
Nr. V-46

SIAULIU ,,SANDOROS“ PROGIMNAZIJOS )
DARBUOTOJU ASMENS DUOMENU TVARKYMO TAISYKLES,

priimtos pagal 2016 m. balandZzio 27 d. Europos Parlamento ir Tarybos reglamento (ES) 2016/679 dél fiziniy asmeny

apsaugos tvarkant asmens duomenis ir dél laisvo tokiy duomeny judéjimo nuostatas

PAGRINDINES SAVOKOS

Siauliy ,,Sandoros“ progimnazija, jstaigos kodas 195220727, registracijos ir korespondencijos adresas
K. Korsako g. 8, LT-78359, Siauliai, kontaktai: el. p. info@sandora.eu, tel. Nr. +370 603 29 303. Toliau darbuotojy
asmens duomeny tvarkymo ir naudojimo taisyklése ,,Istaiga“.

Darbuotojas — reiskia asmenj, kuris su Jstaiga yra sudares darbo ar panasaus pobudzio sutartj ir Istaigos vadovo
sprendimu yra paskirtas tvarkyti Asmens duomenis arba tokius duomenis tvarko pagal savo pareigybiniuose
nuostatose jvardytas darbo funkcijas arba kurio asmens duomenys yra tvarkomi.

Asmens duomenys — bet kuri informacija, susijusi su fiziniu asmeniu, kurio tapatybé yra Zinoma arba gali bati
tiesiogiai ar netiesiogiai nustatyta pasinaudojant tokiais duomenimis kaip asmens kodas, vienas arba keli asmeniui
budingi fizinio, fiziologinio, psichologinio, ekonominio, kulttirinio ar socialinio pobtidzio pozymiai.

Duomeny teikimas — asmens duomeny atskleidimas, perduodant ar kitu biidu padarant juos prieinamus (i§skyrus
paskelbimg visuomenés informavimo priemonése).

Duomeny tvarkymas — bet kuris su asmens duomenimis atliekamas veiksmas: rinkimas, uzra§ymas, kaupimas,
saugojimas, klasifikavimas, grupavimas, jungimas, keitimas (papildymas ar taisymas), teikimas, paskelbimas,
naudojimas, loginés ir (arba) aritmetinés operacijos, paieska, skleidimas, naikinimas ar kitoks veiksmas arba veiksmy
rinkinys.

Duomeny tvarkytojas — juridinis ar fizinis (kuris néra duomeny valdytojo darbuotojas) asmuo, duomeny valdytojo
igaliotas tvarkyti asmens duomenis. Duomeny tvarkytojas ir (arba) jo skyrimo tvarka gali biiti nustatyti jstatymuose
ar kituose teisés aktuose.

Duomeny valdytojas — juridinis ar fizinis asmuo, kuris vienas arba drauge su kitais nustato asmens duomeny
tvarkymo tikslus ir priemones. Jeigu duomeny tvarkymo tikslus nustato jstatymai ar kiti teisés aktai, duomeny
valdytojas ir (arba) jo skyrimo tvarka gali biiti nustatyti tuose jstatymuose ar kituose teisés aktuose.

Ypatingi asmens duomenys — duomenys, susij¢ su fizinio asmens rasine ar etnine kilme, politiniais, religiniais,
filosofiniais ar kitais jsitikinimais, naryste profesinése sgjungose, sveikata, lytiniu gyvenimu, taip pat informacija
apie asmens teistuma.

Vidaus administravimas — veikla, kuria uZtikrinamas duomeny valdytojo savaranki$kas funkcionavimas (struktiros
tvarkymas, personalo valdymas, turimy materialiniy ir finansiniy iStekliy valdymas ir naudojimas, rastvedybos
tvarkymas).

Reglamentas — 2016 m. balandZio 27 d. Europos Parlamento ir Tarybos reglamento (ES) 2016/679 dél fiziniy
asmeny apsaugos tvarkant asmens duomenis ir dél laisvo tokiy duomeny judéjimo nuostatas

Taisyklés — Sios ,,Siauliy ,,.Sandoros“ progimnazijos darbuotojy asmens duomeny tvarkymo taisyklés*.

BENDROSIOS NUOSTATOS

Taisyklés reglamentuoja Jstaigos ir jos darbuotojy veiksmus, tvarkant Darbuotojy Asmens duomenis, naudojant
Istaigoje jrengtas automatines ir neautomatines Asmens duomeny tvarkymo priemones, taip pat nustato Darbuotojy
teises ir pareigas, asmens duomeny apsaugos jgyvendinimo priemones ir kitus su Asmens duomeny tvarkymu
susijusius klausimus.

Darbuotojy Asmens duomeny tvarkymo [staigoje taisykliy tikslas — reglamentuoti asmens duomeny tvarkyma
Istaigoje, uztikrinant 2016 m. balandZio 27 d. Europos Parlamento ir Tarybos reglamento (ES) 2016/679 dél fiziniy
asmeny apsaugos tvarkant asmens duomenis ir dél laisvo tokiy duomeny judéjimo nuostatas, Lietuvos Respublikos
asmens duomeny teisinés apsaugos jstatymo bei kity susijusiy teisés akty laikymasi ir jgyvendinima.

Istaiga rupindamasi Darbuotojy privatumu, jsipareigoja saugoti Darbuotojy privatuma bei pateikta informacija
naudoti i8skirtinai Siose Taisyklése nurodytiems tikslams, be Darbuotojo sutikimo neatskleisti §ios informacijos
jokiems tretiesiems asmenims, Istaiga taip pat gali perduoti Darbuotojy Asmens duomenis tretiesiems asmenims,
kurie Jstaigos vardu veikia kaip Duomeny tvarkytojai. Asmens duomenys gali buti teikiami tik tiems Duomeny
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tvarkytojams, su kuriais Istaiga yra pasirasiusi atitinkamas sutartis ar bendradarbiavimo sutartyse yra nuostatos

aptariancios asmens duomeny perdavima/ teikimg ir Duomeny tvarkytojas uztikrina adekvacia perduodamy asmens

duomeny apsauga. Visais kitais atvejais, Darbuotojo Asmens duomenys tretiesiems asmenims gali biti atskleidziami

tik Lietuvos Respublikos teisés akty numatyta tvarka. Darbuotojy Asmens duomenis [staiga gali perduoti

vyriausybinéms ar teisésaugos institucijoms, joms pareikalavus, ir tik jeigu tai numatyta pagal galiojancius

istatymus.

Darbuotojy Asmens duomenys tvarkomi ir naudojami atsizvelgiant j tai, kokiais tikslais Darbuotojas juos pateiké

Istaigai ar Kitais Darbuotojo patvirtintais tikslais.

Darbuotojo Asmens duomeny naudojimo tikslai:

5.1.  Mokinio ugdymo paslaugy apdorojimui, administravimui ir jvykdymui;

5.2. Darbuotojo identifikavimui Istaigos duomeny sistemose;

5.3.  Pateikti duomenis valstybés institucijoms dél su darbo santykiais susijusiy i§moky mokeéjimo;

5.4. Problemy, susijusiy su paslaugy jgyvendinimu, pateikimu, panaudojimu i§sprendimui;

5.5.  Susisiekimui su Darbuotojo $eimos nariais, jeigu jvyksta avarija ir dél to sutrikdoma Darbuotojo sveikata;

5.6. Administraciniais, nusikaltimy prevencijos atskleidimo ir teisiniais tikslais;

5.7.  Verslo analitikai bei statistikos analizéms, bendriesiems tyrimams, kurie leidZia gerinti paslaugas bei tobulinti
Ju kokybe;

5.8. Auditui.

Darbuotojas, pateikdamas Istaigai savo Asmens duomenis, patvirtina ir sutinka, kad Istaiga valdyty ir tvarkyty

Darbuotojo Asmeninius duomenis, laikantis $iy Taisykliy, galiojanéiy jstatymy bei kity norminiy teisés akty.

Taisykliy privalo laikytis visi Istaigos darbuotojai, kurie tvarko Istaigoje esan¢ius asmens duomenis arba eidami savo

pareigas juos suzino, arba turi priegig prie duomeny baziy, kuriose patalpinti Asmens duomenys, be kita ko, Istaigos

pasitelkti Duomeny tvarkytojai ar tretieji asmenys, kuriuos [staiga pasitelké paslaugai teikti (jeigu pasitelké).

DUOMENU RINKIMAS IR SAUGOJIMAS

Istaigos renkama informacija apie Darbuotojus gali biti: (i) Darbuotojo vardas, pavardé; (ii) Pareigybé; (iii) Asmens

kodas; (iv) Gimimo data; (v) Paso ar asmens tapatybés kortelés Nr.; (vi) Pilietybé; (vii) Tautybé; (viii) Lytis; (ix)

Seimyniné padétis; (x) I$silavinimas; (xi) Kvalifikacija; (xii) Duomenys apie sveikatos bikle/ invaliduma; (Xiii)

Darbuotojo sutuoktinio (artimo giminai¢io) Vardas, Pavardé, gyv. adresas, tel. Nr. (informacijai apie Darbuotojo

sveikatos suZalojimg darbe pranesti); (xiv) Gyvenamosios vietos adresas; (xv) Socialinio draudimo Nr.; (xvi) Banko

saskaitos Nr.; (xvii) Vairuotojo pazyméjimo Nr.; (xviii) Duomenys apie atlikta karo tarnyba (jeigu atliko); (Xix)

Telefono numeris; (xx) Elektroninio pasto adresas, (xxi) Asmens dokumento kopija.

Istaigos renkama informacija apie kandidatus, kurie siekia saistytis su Jstaiga darbo santykiais gali buti: (i)

Kandidato Vardas, Pavardé; (ii) Gimimo data; (iii) Duomenys apie sveikatos biklg/ invalidumg (jeigu biitina dél

konkrec¢iy pareigybiy); (iv) Gyvenamosios vietos adresas; (v) Telefono Nr.; (vi) Elektroninio pasto adresas; (vii)

Mokymosi jstaiga; (viii) I§silavinimas; (ix) Kvalifikacija; (x) Buvusiy darbo viety (darbdaviy) pavadinimai, adresai,

pareigybés, darbo santykiy trukmé; (Xi) Asmeniniai gebéjimai, jguidziai; (Xii) Pasiekimai/ apdovanojimai.

Istaiga uztikrina, kad kandidaty pateikiami gyvenimo aprasymai (CV) laisvoms pareigybéms uzimti jvykdzius

konkursg dél konkrecios pareigybés yra sunaikinami ir nekaupiami, i§skyrus atvejus, jeigu kandidatas pats nurodo,

kad sutinka, jog Istaiga kaupty jo duomenis, jeigu atsirasty kita laisva darbo vieta konkursui dalyvauti arba iki to
momento, kada kandidatas pateiks praSyma dél duomeny sunaikinimo.

Istaiga uztikrina gauty duomeny apsaugg ir jsipareigoja §ig informacijg panaudoti tik esant Darbuotojo sutikimui ir

tik tokia apimtimi bei tvarka, kaip tai numatyta pagal $iy Taisykliy 2 dalies 3 punkto sglygas.

Istaigos Darbuotojai, atlikdami savo pareigas ir tvarkydami Darbuotojy Asmens duomenis, laikosi §iy principy:

5.1. Darbuotojy suteikta informacijg renka, tvarko, saugo tik dél teiséto intereso ir grieztai laikydamiesi 2016 m.
balandzio 27 d. Europos Parlamento ir Tarybos reglamento (ES) 2016/679 dél fiziniy asmeny apsaugos
tvarkant asmens duomenis ir dél laisvo tokiy duomeny judéjimo nuostaty, Lietuvos Respublikos asmens
duomeny teisinés apsaugos jstatymo, kity $ig teisés sritj Lietuvos Respublikoje reglamentuojanéiy teisés akty
reikalavimy ir Siy Taisykliy;

5.2. Renkant ir tvarkant Asmens duomenis laikosi tikslingumo ir proporcingumo principy, nereikalauja i§
Darbuotojy pateikti ty duomeny, kurie néra reikalingi, nekaupiami;

5.3.  Kaupia tik tuos duomenis, kurie biitini darbo santykiy vystymui su [staiga;

5.4. Darbuotojo Asmens duomenis gali suzinoti tik atitinkama kompetencijg turintys Istaigos darbuotojai (pvz.
buhalterijos skyriaus darbuotojai), kuriems bitina Zinoti duomenis pagal darbo funkcijy pobudj ir (ar)
tiesioginiai Darbuotojo vadovai ir tik tokia apimtimi, kuria reikalinga dél tinkamo darbo funkcijy atlikimo.

5.5. Darbuotojo Asmens duomeny [staiga neatskleidzia tretiesiems asmenims, iSskyrus LR jstatymuose numatytus
atvejus, kai to reikalauja valstybés institucijos arba jei tai atlikti Istaiga jpareigoja pats Darbuotojas;
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5.6. Darbuotojo Asmens duomenys saugomi ne ilgiau nei to reikalauja LR Buhalterinés apskaitos, archyvavimo
istatymo ar kitos LR jstatymo nuostatos.

Asmens duomenys tvarkomi neautomatiniu biidu ir automatiniu biidu naudojant [staigoje jrengtas asmens duomeny

tvarkymo priemones. [staigoje naudojamos: buhalteriné programa Nevda, Microsoft excell/ word programos, E-

dienynas Tamo, mokiniy duomeny bazé, pedagogy duomeny baze. Prie visy Siy programy prieiga turi tik atitinkamas

darbuotojas, kuris pagal savo pareigybes turi teis¢ prisijungti prie sistemy pries tai suvedus priskirta slaptazod.

Duomeny subjekty Asmens duomenis gali tvarkyti tik [staigos direktoriaus jgalioti darbuotojai ar tie [staigos
darbuotojai, kuriems pagal darbo specifikg ir pareigybines funkcijas biitina suZinoti Asmens duomenis (pvz.,
auklétojai turi prieiga prie savo mokiniy Asmens duomeny).

Prieiga prie darbuotojy asmens duomeny [staigoje turi: Jstaigos direktorius, pavaduotojai, buhalteris, rastinés

administratorius, sekretorius, atitinkamos klasés auklétojas (sgrasas baigtinis).

Kiekvienas darbuotojas, tvarkantis Asmens duomenis, privalo:

3.1. Pasirasyti konfidencialumo jsipareigojima dé¢l duomeny tvarkymo;

3.2.  Tvarkyti Asmens duomenis grieztai vadovaudamasis 2016 m. balandZio 27 d. Europos Parlamento ir Tarybos
reglamento (ES) 2016/679 dél fiziniy asmeny apsaugos tvarkant asmens duomenis ir dél laisvo tokiy
duomeny judéjimo nuostatomis, Lietuvos Respublikos asmens duomeny teisinés apsaugos jstatymu bei kity
susijusiy teisés akty reikalavimais;

3.3.  Saugoti Asmens duomeny paslaptj. Turi laikytis konfidencialumo principo ir laikyti paslaptyje bet kokig su
Asmens duomenimis susijusiag informacija, su kuria jis susipazino vykdydamas savo pareigas, nebent tokia
informacija biity vie$a pagal galiojanciy jstatymy ar kity teisés akty nuostatas. Konfidencialumo principo
Istaigos darbuotojas turi laikytis ir pasibaigus darbo santykiams;

3.4. Neatskleisti, neperduoti ir nesudaryti salygy bet kokiomis priemonémis susipazinti su Asmens duomenimis né
vienam asmeniui, kuris néra jgaliotas tvarkyti Asmens duomeny;

3.5.  Siekdamas uzkirsti kelig atsitiktiniam ar neteisétam Asmens duomeny sunaikinimui, pakeitimui, atskleidimui,
taip pat bet kokiam kitam neteisétam tvarkymui, turi saugoti dokumentus bei duomeny rinkmenas tinkamai ir
saugiai bei vengti nereikalingy kopijy darymo. Istaigos dokumenty kopijos, kuriose nurodomi Asmens
duomenys, turi biiti sunaikintos taip, kad $iy dokumenty nebiity galima atkurti ir atpaZzinti jy turinio;

3.6. Nedelsiant pranesti savo vadovui apie bet kokig jtarting situacija, kuri gali kelti grésme¢ Asmens duomeny
saugumui ir imtis priemoniy tokiai situacijai iSvengti.

Darbuotojai, kurie automatiniu btidu tvarko asmens duomenis arba i§ kuriy kompiuteriy galima patekti j vietinio
tinklo sritis, kuriose yra saugomi asmens duomenys, privalo naudoti slaptaZzodzius. Slaptazodziai turi bati kei¢iami
periodiskai (visais atvejais ne reciau kaip kas 3 (tris) mén.), o taip pat susidarius tam tikroms aplinkybéms (pvz.,
pasikeitus darbuotojui, iskilus jsilauzimo grésmei, kilus jtarimui, kad slaptazodis tapo Zinomas tretiesiems asmenims
ir pan.) slaptazodis turi biiti pakeistas nedelsiant. Darbuotojas, dirbantis konkreciu kompiuteriu, gali zinoti tik savo
slaptazodj.

Uz kompiuteriy priezilirg atsakingas darbuotojas (ar) kompiuteriy/sistemy prieziiiros paslaugas teikiantis subjektas

privalo uZtikrinti, kad asmens duomeny rinkmenos nebiity ,,matomos“ (angl. shared) i§ kity kompiuteriy, o

antivirusinés programos atnaujinamos periodiskai.

Atsakingas uz kompiuteriy prieziiirg darbuotojas (ar) kompiuteriy/sistemy priezitiros paslaugas teikiantis subjektas

daro kompiuteriuose esanciy duomeny rinkmeny kopijas. Praradus ar sugadinus $ias rinkmenas, atsakingas

darbuotojas (ar) kompiuteriy/sistemy priezitiros paslaugas teikiantis subjektas turi jas atstatyti ne véliau kaip per 3

(tris) darbo dienas.

Darbuotojas netenka teisés tvarkyti asmens duomenis, kai pasibaigia darbuotojo darbo ar panaSaus pobiidZio sutartis

su [staiga, arba kai [staigos vadovas atSaukia darbuotojo paskyrima/jgaliojimg tvarkyti asmens duomenis.

Duomeny subjekty dokumentai bei jy kopijos, finansavimo, buhalterinés apskaitos ir atskaitomybés, archyvinés ar

kitos bylos, kuriose yra Asmens duomeny, saugomos rakinamose spintose arba seifuose. Dokumentai, kuriuose yra

Asmens duomeny, neturi bati laikomi visiems prieinamoje matomoje vietoje.

Siekdama uZztikrinti Asmens duomeny apsauga, Istaiga jgyvendina arba numato jgyvendinti Sias asmens duomeny

apsaugos priemones:

9.1. Administracines (saugaus dokumenty ir kompiuteriniy duomeny bei jy archyvy tvarkymo, taip pat jvairiy
veiklos sri¢iy darbo organizavimo tvarkos nustatymas, personalo supazindinimas su asmens duomeny
apsauga ir kt.);

9.2. Techninés ir programinés jrangos apsaugos (tarnybiniy sto¢iy, informaciniy sistemy ir duomeny baziy
administravimas, darbo viety, [staigos patalpy priezilira, operaciniy sistemy apsauga, apsauga nuo
kompiuteriniy virusy ir kt.);
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9.3.  Komunikacijy ir kompiuteriy tinkly apsaugos (bendro naudojimo duomeny, programy, nepageidaujamy
duomeny pakety filtravimas (angl. firewalling) ir kt.);

Asmens duomeny apsaugos techninés ir programinés priemonés turi uztikrinti:

10.1. Operaciniy sistemy ir duomeny baziy kopijy saugyklos jrengima (serveris ir atsarginés talpyklos turi buti
skirtingose patalpose);

10.2. Nenutriikstamo duomeny tvarkymo (apdorojimo) proceso technologija (galimas maksimalus toleruotinas
neveikimo laikas iki 2 d. d.);

10.3. Sistemy veiklos atnaujinimo nenumatytais atvejais strategija (netikétumy valdymas);

10.4. Autorizuota duomeny naudojima, jy nepazeidziamuma.

Istaigos pasitelkti Duomeny tvarkytojai ar Tretieji asmenys, kuriuos Istaiga pasitelké uzsakytoms paslaugoms teikti

turi garantuoti reikiamas technines ir organizacines asmens duomeny apsaugos priemones ir uztikrinti, kad tokiy

priemoniy biity laikomasi. Informuoti Jstaiga apie ketinamas sudaryti sutartis su pagalbiniais duomeny tvarkytojais

bei gauti iSankstinius rasytinius [staigos sutikimus dél jy paskyrimo.

DARBUOTOJU TEISES IR PAREIGOS

Duomeny subjekty Asmens duomenis gali tvarkyti tik tie Darbuotojai, kurie tinkamai supazindinti su Siy Taisykliy

salygomis (darbuotojy asmens duomeny taisykliy 1 priedas) ir patvirting pareigos dél asmens duomeny laikymasi

specialia jsipareigojimo forma (darbuotojy asmens duomeny taisykliy 2 priedas).

Darbuotojas turi Sias teises:

13.1. Zinoti (bati informuotas) apie savo Asmens duomeny tvarkyma;

13.2. Susipazinti su savo Asmens duomenimis ir kaip jie yra tvarkomi;

13.3. Atsisakyti naudoti savo atvaizda [staigos veikloje, kurioje sickiama pelno (pvz., vizitinése kortelése,
reklamose ar pan.).

Kiekvienas Darbuotojas, tvarkantis Asmens duomenis, privalo:

14.1. Susipazinti su Darbuotojy duomeny taisyklémis;

14.2. Pasira8yti konfidencialumo jsipareigojima dél duomeny tvarkymo (kai Darbuotojas dél savo pareigybiy
tvarko kity Darbuotojy duomenis;

14.3. Tvarkyti Asmens duomenis grieztai vadovaudamasis 2016 m. balandzio 27 d. Europos Parlamento ir Tarybos
reglamento (ES) 2016/679 dél fiziniy asmeny apsaugos tvarkant asmens duomenis ir dél laisvo tokiy
duomeny judéjimo nuostatomis, Lietuvos Respublikos asmens duomeny teisinés apsaugos jstatymu bei kity
susijusiy teisés akty reikalavimais;

14.4. Saugoti Asmens duomeny paslaptj. Turi laikytis konfidencialumo principo ir laikyti paslaptyje bet kokig su
asmens duomenimis susijusig informacijg, su kuria jis susipazino vykdydamas savo pareigas, nebent tokia
informacija buty vieSa pagal galiojanéiy jstatymy ar kity teisés akty nuostatas. Konfidencialumo principo
Istaigos Darbuotojas turi laikytis ir pasibaigus darbo santykiams;

14.5. Neatskleisti, neperduoti ir nesudaryti salygy bet kokiomis priemonémis susipazinti su Asmens duomenimis né
vienam kitam [staigos darbuotojui, kuris néra jgaliotas tvarkyti Asmens duomeny arba néra biitina atskleisti
duomenis dél Paslaugy suteikimo;

14.6. Darbuotojas isipareigoja neiSnesti informacijos S$altiniy (laikmeny), kurivose gali buti konfidencialios
informacijos ar nuorody j ja uz darbo vietos riby, jskaitant konfidencialios informacijos perdavimg Zodziu ir
rastu telefoninio, faksimilinio ar interneto rySio priemonémis ar kitomis priemonémis kurios bus prieinamos
Sios sutarties galiojimo metu. Informacijos laikmeny i$neSimas i§ darbo vietos galimas tik darbo staigoje
tikslais ir tik gavus Jstaigos administracijos vadovo ar jo jgalioto asmens leidimg.

14.7. Istaigos administracijos vadovo nurodymu Darbuotojas jsipareigoja grazinti Istaigai visg gautg i§ mokiniy/
tévy informacija, iSreikstg visose jmanomose grazinimo laikotarpiu informacijos iSreiSkimo formose, jskaitant
bet neapsiribojant spausdinta, raSyta, pieSta, kompiuterinése laikmenose patalpinta ir Kkitaip iSreiksta
informacija, jskaitant visus jos vertimus, kopijas, originalus ar bet kokius uzrasus (zinutes), paruostus minétos
informacijos pagrindu ar su ja susijusius.

14.8. Pasibaigus Darbuotojo darbo santykiams Istaigoje, Darbuotojas jsipareigoja ne véliau kaip paskuting darbo
sutarties galiojimo diena grazinti visa (visas kopijas, vertimus, originalus) gauta [staigoje, ruo§ta mokiniy
ygdymo paslaugy ar kitaip gauta dél darbo santykiy Istaigoje ir turima konfidencialig informacija, iSreiksta
kaip raSytiniuose dokumentuose, kompiuterinése laikmenose, taip visose kitose galimose tuo metu iSraiskos
priemonése. Darbuotojas jsipareigoja sunaikinti visus raSytinius dokumentus ir/ar duomeny bazes, kuriy
nereikia perduoti Jstaigai, bet kokioje kompiuterinéje laikmenoje auk§¢iau minétu Siame straipsnyje terminu,
jei juose yra uzfiksuota konfidenciali informacija ar yra nuorodos j ja.

14.9. Siekdamas uzkirsti kelig atsitiktiniam ar neteisétam Asmens duomeny sunaikinimui, pakeitimui, atskleidimui,
taip pat bet kokiam kitam neteisétam tvarkymui, turi saugoti dokumentus bei duomeny rinkmenas tinkamai ir
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15.

16.

17.

18.

19.

20.

21,

22,

23.

Siauliy , Sandoros” progimnazijos darbuotojy asmens duomeny tvarkymo taisyklés

saugiai bei vengti nereikalingy kopijy darymo. Jstaigos dokumenty kopijos, kuriose nurodomi asmens
duomenys, turi biiti sunaikintos taip, kad $iy dokumenty nebiity galima atkurti ir atpazinti jy turinio;

14.10. Nedelsiant pranesti savo tiesioginiam vadovui apie bet kokig jtarting situacija, kuri gali kelti grésm¢ Asmens
duomeny saugumui ir imtis priemoniy tokios situacijai iSvengti.

Darbuotojai, kurie automatiniu btidu tvarko Asmens duomenis arba i§ kuriy kompiuteriy galima patekti j vietinio
tinklo sritis, kuriose yra saugomi asmens duomenys, privalo naudoti slaptazodzius. Slaptazodziai turi bati keiiami
periodiSkai (visais atvejais ne reciau kaip kas 3 (tris) mén.), o taip pat susidarius tam tikroms aplinkybéms (pvz.,
pasikeitus darbuotojui, iskilus jsilauzimo grésmei, kilus jtarimui, kad slaptazodis tapo zinomas tretiesiems asmenims
ir pan.) slaptazodis turi buti pakeistas nedelsiant. Darbuotojas, dirbantis konkre¢iu kompiuteriu, gali Zinoti tik savo
slaptazodj. Kiekvienai skirtingai programai turi biiti naudojamas atskiras slaptazodis.

Jeigu Istaiga Darbuotojui suteikia Istaigos nuosavybés teise valdoma kompiuterj, elektroninj paSta ar Kitas

programas, jos iSimtinai naudojamos Jstaigos veiklai vykdyti. Darbuotojui draudZiama laikyti, persiysti savo

Asmeninius duomenis ar kitaip naudoti suteikta technika Asmeniniams poreikiams. Be kita ko, Darbuotojas yra

informuojamas, kad audito, darbo kontrolés vykdymo tikslais auk$¢iau suteikta technika bet kuriuo metu gali bati

paimta i§ Darbuotojo laikinai jvertinti iy salygy vykdyma.

Darbuotojas netenka teisés tvarkyti asmens duomenis, kai pasibaigia Darbuotojo darbo ar panasaus pobiidzio sutartis

su [staiga, arba kai Istaigos vadovas atSaukia darbuotojo paskyrima/ jgaliojima tvarkyti asmens duomenis.

Darbuotojui nutraukus darbo santykius su Istaiga buhalterijos skyrius privalo panaikinti ir (ar) pranesti atitinkamam

Istaigos padaliniui dél prieigy prie Asmens duomeny baziy panaikinimo.

Uz kompiuteriy priezitirg atsakingas Darbuotojas ir (ar) kompiuteriy/sistemy priezitros paslaugas teikiantis subjektas

privalo uZztikrinti, kad asmens duomeny rinkmenos nebiuty ,,matomos“ (angl. shared) i§ kity kompiuteriy, o

antivirusinés programos atnaujinamos periodiskai.

Atsakingas uz kompiuteriy priezitirg Darbuotojas ir (ar) kompiuteriy/sistemy priezitiros paslaugas teikiantis subjektas

daro kompiuteriuose esanciy duomeny rinkmeny kopijas. Praradus ar sugadinus Sias rinkmenas, atsakingas

darbuotojas (ar) kompiuteriy/sistemy priezitiros paslaugas teikiantis subjektas turi jas atstatyti ne véliau kaip per 3

(tris) darbo dienas.

Duomeny subjekty dokumentai bei jy kopijos, finansavimo, buhalterinés apskaitos ir atskaitomybés, archyvinés ar

kitos bylos, kuriose yra asmens duomeny, saugomos rakinamose spintose arba seifuose. Dokumentai, kuriuose yra

asmens duomeny, neturi biiti laikomi visiems prieinamoje matomoje vietoje.

Siekdama uztikrinti asmens duomeny apsauga, Istaiga jgyvendina arba numato jgyvendinti Sias asmens duomeny

apsaugos priemones:

22.1. Administracines (saugaus dokumenty ir kompiuteriniy duomeny bei jy archyvy tvarkymo, taip pat jvairiy
veiklos sri¢iy darbo organizavimo tvarkos nustatymas, personalo supazindinimas su asmens duomeny
apsauga ir kt.);

22.2. Techninés ir programinés jrangos apsaugos (tarnybiniy stociy, informaciniy sistemy ir duomeny baziy
administravimas, darbo viety, Istaigos patalpy priezilra, operaciniy sistemy apsauga, apsauga nuo
kompiuteriniy virusy ir kt.);

22.3. Komunikacijy ir kompiuteriy tinkly apsaugos (bendro naudojimo duomeny, programy, nepageidaujamy
duomeny pakety filtravimas (angl. firewalling) ir kt.).

22.4. PraSymg dél susipaZinimo su Asmens duomenimis subjektai gali pateikti Istaigai el. p. info@sandora.eu arba
atsiysti pra§yma registruotu pastu veiklos adresu K. Korsako g. 8, LT-78359, Siauliai.

Gavus Darbuotojo praS§yma susipazinti su sukauptais Asmens duomenimis, informacija, ar su juo susij¢ duomenys

yra pateikiami ne véliau kaip per 30 kalendoriniy dieny nuo Darbuotojo kreipimosi dienos. Duomenys pateikiami

adekvacia forma, kokia Darbuotojas kreipési j Istaiga dél duomeny pateikimo.

INTELEKTINES NUOSAVYBES TEISES
Darbuotojo sukurtas intelektinés veiklos rezultatas, jeigu Darbuotojas tokj darbo rezultata sukiré Istaigos pavedimu
ir veikdamas Istaigos interesais, visos autorinés turtinés teisés lieka [staigai.

ATSAKOMYBE

Darbuotojas pries sudarant darbo, kai asmuo siekia sudaryti su [staiga darbo sutartj ir po darbo sutarties sudarymo
privalo Jstaigai pateikti iSsamius ir teisingus duomenis/ dokumentus apie save. Jstaiga nebus atsakinga uZ Zala,
atsiradusig Darbuotojui ir (ar) tretiesiems asmenims dél to, jog Darbuotojas nurodé neteisingus ir (ar) neiSsamius
savo asmens duomenis arba tinkamai ir laiku neinformavo apie jy pasikeitimus.

Tuo atveju, jeigu Darbuotojas yra tinkamai supaZzindintas su Siomis Taisyklémis ir kitais vidiniais Jstaigos teisés
aktais, kurie butini vykdyti su darbo santykiais susijusias funkcijas atsakomybé dél neatsargiy ar ty¢iniy veiksmy,
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VIL.
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kuriais pazeidziamos Taisyklés ar kiti LR teisés aktai tenka iSimtinai Darbuotojui. Istaiga dél tokiy veiksmy
neatsako.

BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

Sios Taisyklés, sudarytos vadovaujantis 2016 m. balandzio 27 d. Europos Parlamento ir Tarybos reglamento (ES)
2016/679 dél fiziniy asmeny apsaugos tvarkant asmens duomenis ir dél laisvo tokiy duomeny judéjimo nuostatomis,
Lietuvos Respublikos asmens duomeny teisinés apsaugos istatymu bei kity susijusiy teisés akty nuostatomis.

Istaiga turi teis¢ i dalies arba visiskai pakeisti Taisykles apie tai i§ anksto informuodama darbuotojus, kurie turés
teis¢ susipazinti su pakeistomis saglygomis.

Siy Taisykliy pagrindu kylantiems santykiams taikoma Lietuvos Respublikos teisé.

Visi nesutarimai, kilg dél §iy Taisykliy vykdymo, sprendziami deryby budu. Nepavykus susitarti per 30 (trisdesimt)
kalendoriniy dieny, gincai sprendziami Lietuvos Respublikos teisés akty nustatyta tvarka, pasinaudojant ikiteismine
gin¢y nagrinéjimo instancija — valstybinés darbo gin¢y komisijos procediromis.

Darbuotojai su Siomis Taisyklémis supazindinami pagal darbuotojy asmens duomeny tvarkymo taisykliy 1 priedo
formg.

Darbuotojai, kurie dél savo pareigybiy tvarko kity Darbuotojy Asmens duomenis su Siomis Taisyklémis
supazindinami pagal darbuotojy asmens duomeny tvarkymo taisykliy 2 priedo forma.
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