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VISAGINO TECHNOLOGIJOS IR VERSLO PROFESINIO MOKYMO CENTRO
DARBUOTOJU IR MOKINIU ASMENS DUOMENU SAUGOJIMO POLITIKA IR
JOS IGYVENDINIMO PRIEMONES

1.  Darbuotojy ir mokiniy asmens duomeny saugojimo politika (toliau — Politika)
reglamentuoja darbuotojy ir mokiniy asmens duomeny rinkimo, naudojimo ir saugojimo
principus, tvarkymo tikslus ir priemones.

2. Centras, tvarkydamas darbuotojy ir mokiniy duomenis, vadovaujasi S$iais
principais:

2.1. darbuotojy ir mokiniy duomenis Centras tvarko tik ta apimtimi , kuri reikalinga
teisétiems ir §ioje politikoje apibréZtiems tikslams pasiekti;

2.2. darbuotojy ir mokiniy asmens duomenys yra tvarkomi tiksliai, sgZiningai ir
teisétai, laikantis teisés akty reikalavimy;

2.3. Centras darbuotojy ir mokiniy duomenis tvarko taip, kad asmens duomenys
bty tikslas ir jvykus jy pasikeitimui nuolat atnaujinami;

2.4. darbuotojy ir mokiniy asmens duomenys saugomi tokia forma, kad duomeny
subjekty tapatybe galima biity nustatyti ne ilgiau, negu to reikia duomeny rinkimo ir tvarkymo
tikslams.

3. Darbuotojy ir mokiniy asmens duomenys yra tvarkomi $iais tikslais:

3.1. darbo sutar¢iy sudarymo, vykdymo ir apskaitos;

3.2. Centro kaip darbdavio pareigy, nustatyty teisés aktuose, tinkamam vykdymui;

3.3.tinkamai komunikacijai su darbuotojais ir mokiniais ne darbo/mokymosi metu
palaikyti;

3.4. tinkamoms darbo/mokymosi sglygoms uZtikrinti;

3.5. tinkamam mokiniy ugdymo proceso organizavimui;

3.6. mokiniams i§duodamy i3silavinimg ir kvalifikacija patvirtinan¢iy dokumenty
tiksliai apskaitai;

3.7.darbuotojams ir mokiniams skiriamy iSmoky (atlyginimy, stipendijy,

materialiniy pasalpy ir kita) tinkamai apskaitai.



4. Darbo sutar¢iy sudarymo, vykdymo ir apskaitos tikslais yra tvarkomi
darbuotojy vardai ir pavardés, gyvenamosios vietos adresai, gimimo datos, banko saskaity
numeriai (darbuotojui sutikus), j kurias yra vedamas darbo uZzmokestis ir kitos iSmokos.

5. Centro kaip darbdavio pareigy, nustatyty teisés aktuose, tinkamo vykdymo
tikslu yra tvarkomi darbuotojy asmens kodai, informacija apie darbuotojy Seiming¢ sudét;.

6. Tinkamos komunikacijos su darbuotojais/mokiniais ne darbo/ne mokymosi
metu tikslu yra tvarkomi darbuotojy/mokiniy gyvenamosios vietos adresai, asmeniniai
telefono numeriai, asmeniniai elektroninio pasto adresai.

7. Tinkamy darbo salygy uztikrinimo tikslu centras su darbuotojo sutikimu tvarko
informacija, susijusig su darbuotojo sveikatos biikle, kuri tiesiogiai daro jtaka darbuotojo
darbo funkcijoms ir galimybei jas vykdyti teisés akty nustatyta tvarka.

8. Ugdymo proceso tinkamo organizavimo tikslais yra tvarkomi mokiniy vardai ir
pavardés, gyvenamosios vietos adresai, gimimo datos, asmens nuotrauka, nustatytos formos
sveikatos paZyméjimas; asmenims iki 18 mety — jy tévy, globéjy ar ripintojy vardai ir
pavardés, gyvenamosios vietos adresai, elektroninio paSto adresai, asmeninio telefono
numeriai.

9. Mokiniams i§duodamy i$silavinimg ir kvalifikacijg patvirtinan¢iy dokumenty
apskaitos tikslu tvarkomi mokiniy asmens kodai, turimg (jgyta anksCiau) iSsilavinima
patvirtinan¢iy dokumenty duomenys.

10. Mokiniams skiriamy i¥moky (stipendijy, materialiniy pasalpy ir kita) apskaitos
tikslais tvarkomi banko sgskaity numeriai (mokiniui sutikus), j kurias yra vedamos iSmokos,
asmens kodai, informacija apie mokiniy §eimine sudétj ir S$eimos pajamas.

11. Naujai priimto darbuotojo/mokinio vardas pavarde, asmens kodas, gimimo data
yra surenkami i§ darbuotojo/mokinio pateikto asmens dokumento (asmens tapatybes kortelés
ar paso). Jeigu mokinys yra jaunesnis kaip 16 mety, $ie duomenys yra surenkami i§ gimimo
liudijimo (gimimo jra3o).

12. Naujai priimto darbuotojo/mokinio gyvenamosios vietos adresas, banko
saskaitos numeris, socialinio draudimo numeris, asmeninis telefono numeris ir elektroninio
pasdto adresas yra surenkami i§ darbuotojo/mokinio jam pateikus uZpildyti nustatytos formos
prasymus, jeigu ie mokiniy duomenys arba jy dalis néra pateikiami i§ centralizuoto priémimo
informacinés sistemos LAMA BPO.

13. Darbuotojy/mokiniy asmens duomenis turi teis¢ tvarkyti tik tie asmenys,
kuriems jie yra bitini funkcijy vykdymui, ir tik tuomet, kai tai yra bitina atitinkamiems

tikslams pasiekti.



14. Centre darbuotojy/mokiniy asmens duomenis turi teis¢ tvarkyti darbuotojai
(atsakingi asmenys):

14.1. sekretoré/personalo specialistas — darbuotojy vardus ir pavardes,
gyvenamosios vietos adresus, gimimo datas, asmens kodus, turimg i$silavinimg patvirtinanéiy
dokumenty duomenis, informacijg apie darbuotojo Seimin¢ sudétj, asmeninius telefono
numerius, asmeninius elektroninio pasto adresus, asmens nuotraukas;

14.2. mokymo dalies administratorius — mokiniy ir jy tévy, globéjy ir ripintojy
vardus ir pavardes, gyvenamosios vietos adresus, gimimo datas, asmens kodus, informacija,
susijusig su mokinio sveikatos biikle, asmeninius telefono numerius, asmeninius elektroninio
pasto adresus, turimg i$silavinimg patvirtinan¢iy dokumenty duomenis, asmens nuotraukas,
informacijg apie mokinio Seimine¢ sudétj ir Seimos pajamas;

14.3. vyriausiasis buhalteris — darbuotojy vardus ir pavardes, asmens kodus,
banko saskaity numerius, j kurias yra vedamas darbo uzmokestis ir kitos iSmokos, asmeninius
elektroninio pasto adresus;

14.4. buhalteris — mokiniy vardus ir pavardes, banko sgskaity numerius, j kurias
yra vedama stipendija ir kitos iSmokos;

14.5. socialinis pedagogas — mokiniy, tévy ir jy globéjy (riipintojy) vardus,
pavardes, telefono numerius, gyvenamosios vietos adresa, gimimo datas, informacijg apie
mokinio Seiming¢ sudét] ir Seimos pajamas;

14.6. bendrabudio administratorius — bendrabutyje gyvenan¢iy mokiniy vardus ir
pavardes, gimimo datas, gyvenamosios vietos adresus, asmeniniy telefony numerius;

14.7. darby ir civilinés saugos inZinierius — darbuotojy vardus ir pavardes,
informacija, susijusig su darbuotojo sveikatos bikle;

14.8. gimnazijos skyriaus vedéjas elektroninio dienyno tvarkymo tikslu —
mokytojy, mokiniy ir jy tévy, globéjy ir ripintojy vardus ir pavardes, elektroninio pasto
adresus, asmeninio telefono numerius.

15. Darbuotojai (atsakingi asmenys), kuriems yra suteikta teis¢ tvarkyti
darbuotojy/mokiniy asmens duomenis, laikosi konfidencialumo principo ir laiko paslaptyje
bet kokig su asmens duomenimis susijusia informacija, su kuria susipaZino vykdydami savo
pareigas. Prie§ pradédamas tvarkyti asmens duomenis ar prie§ susipaZindamas su jais,
darbuotojas (atsakingas asmuo) privalo pasirasyti konfidencialumo laikymosi pasiZadéjima.
Pareiga saugoti asmens duomeny paslaptj galioja taip pat ir peréjus dirbti j kitas pareigas,
pasibaigus darbo santykiams.

16. Darbuotojy/mokiniy asmens duomenys, kurie yra atitinkamy dokumenty

(sutartys, jsakymai, praSymai ir kita) tekstuose, yra saugomi vadovaujantis Bendryjy



dokumenty saugojimo terminy rodykléje, patvirtintoje Lietuvos vyriausiojo archyvaro
jsakymu.

17. Darbuotojai (atsakingi asmenys), kuriems yra suteikta teis¢ tvarkyti
darbuotojy/mokiniy asmens duomenis, uztikrina, kad darbuotojy, kaip duomeny subjekty,
teisés buty uZtikrintos, tinkamai jgyvendinamos ir visa informacija biity pateikta tinkamai,
laiku ir darbuotojams priimtina forma.

18. Darbuotojy/mokiniy, kaip duomeny subjekty, teisés ir jy jgyvendinimo
priemonés:

18.1. zZinoti apie savo asmens duomeny rinkimg. Centras, rinkdamas
darbuotojo/mokinio duomenis, privalo informuoti darbuotojg/mokinj, kokius asmens
duomenis darbuotojas/mokinys turi pateikti, kokiu tikslu duomenys yra renkami, kam gali
bti teikiami ir kokios duomeny nepateikimo pasekmés;

18.2. 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;

18.3. reikalauti iStaisyti, patikslinti ar papildyti neteisingus ar nei§samius jo
asmens duomenis, sunaikinti savo asmens duomenis arba sustabdyti savo asmens duomeny
tvarkyma;

18.4. nesutikti, kad biity tvarkomi darbuotojo tam tikri neprivalomi jo asmens
duomenys.

19. Asmens duomeny saugumo uZztikrinimo priemonés:

19.1. 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;

19.2. dokumenty kopijos, kuriose nurodomi darbuotojy asmens duomenys, turi
biiti sunaikintos taip, kad iy dokumenty nebiity galima atkurti ir atpaZinti jy turinio;

19.3. Centre su darbuotojy/mokiniy asmens duomenimis turi teis¢ susipaZinti tik
tie asmenys, kurie yra jgalioti susipaZinti su tokiais duomenimis, ir tik tuomet, kai tai yra
bitina §ioje politikoje numatytiems tikslams pasiekti;

19.4. uztikrinamas patalpy, kuriose laikomi asmens duomenys, saugumas ir
prieZiiira, prieSgaisrinés saugos taisykliy laikymasis, jvairiy techniniy priemoniy, bitiny
asmens duomeny apsaugai uztikrinti, jgyvendinimas;

19.5. asmens duomeny tvarkymas automatiniu biidu (kompiuterinémis
priemonémis) vykdomas vadovaujantis patvirtinta Centro informaciniy ir komunikaciniy

technologijy naudojimo bei darbuotojy stebésenos ir kontrolés darbo vietoje tvarka;



19.6. Sios politikos nesilaikymas, atsizvelgiant | paZeidimo sunkumg, gali biiti
laikomas darbo pareigy pazeidimu, uz kurj darbuotojams gali biti taikoma atsakomybe,
nustatyta teisés aktuose.

20. Si politika perziiirima ir atnaujinama pasikeitus teisés aktams, kurie

reglamentuoja asmens duomeny tvarkyma.

Darbo tarybos informavimas ir konsultavimas dél Politikos yra jvykdytas:
200409 -/
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