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iSakymu Nr.V.2え ,

KALVARIJOS MENO MOKYKLOS DARBUOTO卿 ASMENS DUOMENy sAUGOЛ MO
POLITIKA IRJOSIGYVENDINIMO TVARKOS APRASAS

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

l.DarbuotoJЧ  aSmens duomellu Saugo」 lmo politin ir jos lgyvendinimo tvarkos apraSas

(t01iau_Tvarkos aprttas)reglalnentutta Kalvariios mCnO mOkyklos(toliau_meno mokyklos)
darbllot●■,dirbanこ iЧ pagal darbo sutartis,teises abose itvirtintt teisiЧ igyvendinimo p五 ncipus,
kai darbuot●Ч asmens duomenys tvarkomi neautomatiniu b■ iu susistemintosc五」o■enosc ir(aba)
automatiniu bidu vidaus adIIlinistravilllo tikslu oersona10 valdymo, dokllIIICnti Valdymo

(raStVedybos),mate五 aliniЧ ir inansini■ iStkliЧ valdymas ir nanddimO).
2.Tvarkos apraSc naud● amOS S7okos taip,kaip jos apib“ 浚os Lietuvos Rcspublikos

郎mens duomenЧ  teisines apSallgos iStatyme(Toliau― ADTAl)ir kituOsc teisOs aktuosc.

Ⅱ SKYRIUS
DARBUOTO」りASMENS DUODIENv TVARKYMO PRINCIPAI

3,Meno mokykla,tvarkydama darbuot● Ч asmens duomenis,vadovawaSiこ iais principais:

3.1.darbuot● ■asmens duomenis tvarko tik teisdai tt ζiaC politikac apibЁ tttiems tikslalllls
pasiekti;

3.2.darbuota■ asmcns duomenys yra tvarkomi tikslingai,sttiningai,lalktttis tcisOs m

reikalavilnЧ ;

3,3.darbuot●Ч aSmcns duomcnis tvarko taip,kad jic bitu tikSlis,csant jЧ  pasikeitimui
nuolat atnauJlnaml; nctikslis ar neiSsamis duomcnys iも talsolnl, paplldonll, sunaikilllalni aba

sustabdomasjЧ
"arkymas;34.darbuotoJЧ  asmens duomenys tvrarkomi tik tokia apimtimi,h亘 yra reikalinga drarbuctQ;Ч

aSmeFIS duOmenЧ  tvarkymo tikslallns pasiekti;
3.5。 dttbuotoJЧ  asmcns dllomenys saugomi tokia fo.1..a,kad duomcn■ suЦ ektt tapatyb9

butu galima nustaけ ti nc ilgiau,negu to rcikia tierns tikslarns,dё l kuriЧ  Sie duornenys buvo surinkti

irtvabmi.
IIISKYRIUS

DARBUOTO引 りASMENS DUOMENv TVARKYMO TIKSLAI

4.DarbuotqЧ  asmens duomcnys yra"arkomi宙daus administravimo tikslais:
4.1.Mcno mokyklos kaip darbda宙 o funkcl■ ,nustatn tCises aktuOse,tinkarnam vykdymuil
4.2.personalo valdymui;

4.3.turimЧ materialini■ ir inansini■ iStekliЧ valdymui ir nauddimui;
4.4.personalo dokumentt rcngimui(lsakw■ ,darbo sunに iЧ sudawmo,vykdymo ir
apskaitos,pttymu sudarymO ir kt。 );
4.5。 dokumcntt vddymo sistem● e(DVS〉
4.6。 komtlnikacuai su darbuot● aiS nc darbo mctu paldkyti;

4.7.tinkamoms darbo sttygOms tttikrinti;

5。 Meno mokykl● e perSOnalo valdンmo,ぶ
"edybos tvark「

o,matc五aliniЧ  ir fmansini■
ittkliЧ naud●imotikSh tvarkomi Sie darbuЮ t●■aSmens duomenysl vardas,pavarde,asmens kodas,
Lictuvos Rcspublikos pilieё io paso arba asmcns tapatybes kOrteles numeHs,dolmmenta iζ davusi

lttaiga,pilictybe,aslnens socidinio draudimo nullne五 s,banko sOskaitos(― ll)rCkVizitai,力ktines



gyvenamosios vietos adresas, paraSas, telefono ry5io numeris, elektroninio pa5to adresaso gyvenimo
ir veiklos apraSymas, Seimine padetis, pareigos, duomenys apie priemimq i darb4, perkelim4 i kitq
darb4 (pareigas), atleidim4 i5 pareigq, apie iSsilavinim4 ir kvalifikacij4, mokym4si, atostogas, darbo
uZmokesti, i5eitines i5mokas, kompensacijas, pa5alpas, dirbt4 darbo laikq, skatinimus ir nuobaudas,
veiklos vertinim4, ypatingi asmens duomenys, susijg su asmens teistumu, sveikatos biiklg, naryste
darbo taryboje kiti duomenys, kuriuos pateikia pats asmuo ir kuriuos tvarkyti ipareigoja istatymai
ir (arba) kiti teises aktai.

6. Darbo sutardiq sudarymo, vykdymo ir apskaitos tikslais yra tvarkomi darbuotojq vardai ir
pavardes, gyvenamosios vietos adresai, gimimo datos, banko sqskaitq numeriai (darbuotojui
sutikus), I kurias yra pervedamas darbo uZmokestis.

7. Meno mokyklos kaip darbdavio pareigq, nustatytq teises aktuose, tinkamo vykdymo
tikslu yra tvarkomi darbuotojq asmens kodai, faktines gyvenamosios vietos adresai, informacija
apie darbuotojq SeiminE padeti, vaikq skaidiq ir kt.

8. Komunikacijos su darbuotojais tikslu, darbuotojq sutikimu yra tvarkomi darbuotojq
asmeniniai telefono numeriai, asmeniniai elektroninio pa5to adresai,socialiniotinklo ,,Facebook"
paskyrosadresas.

9. Tinkamq darbo sqlygq uZtikrinimo bei darbq sauga tikslu darbdavys tvarko informacijq
susijusi4 su darbuotojo sveikatos bflkle, kuri tiesiogiai daro itak4 darbuotojo darbo funkcijoms ir
galimybei jas vykdyi teises aktq nustafrta tvarka.

10. Darbuotojq asmens duomenys yra saugomi tik ta apimtimi ir tiek laiko, kiek yra
reikalingi nustatytiems tikslams pasiekti.

11. Asmens duomenys tretiesiems asmenims teikiami tik istatymq ir kitq teises aktq nustagrtais

atvejais ir warka.
IV SKYRIUS

DARBUOTOJU ASMENS DUOMENI/ RINKIMAS IR TVARICTMAS

12. Naujai priimto darbuotojo vardas, pavarde, asmens kodas, gimimo data yra surenkami
i5 darbuotojo pateikto asmens dokumento (asmens tapatybes korteles arba paso, gimimo liudijimo).

13. Naujai priimto darbuotojo gyvenamosios vietos adresas, atsiskaitomosios s4skaitos
numeris, socialinio draudimo numeris, asmeninis telefono numeris ir elektroninio pa5to adresas

darbuotojui sutikus yra surenkami i5 darbuotojo jam pateikus uzpildyi nustatytos formos sutikim4
(priedas 1) i5 pateiktq atitinkamq asmeniniq dokumentq originalq (vaikq gimimo liudijimai,
neigaliojo asmens paarmejimas ir kt.).

14. Duomenys apie darbuotojo sveikatos b[klg surenkami i5 sveikatos prieZitros istaigq
pateiktq paiymq, medicininiq knygeliq, neigaliqiq - neigaliqiq pazymejimq, asmenq iki 18 metq
neigalumo lygio paZymq, asmenims nuo 18 metrl darbingumo lygio paiymq, i5 i5vadq del darbo
pobfrdZio ir s4lygq.

15. Darbuotojq asmens duomenis turi teisg tvarlqrti tik tie asmenys, kuriems jie yra bfrtini
fimkcijq vykdymui, ir tik tuomet, kai tai yra bfitina atitinkamiems tikslams pasiekti.

16. Siame Tvarkos apraSe nustatyti atsakingi darbuotojai, kurie turi teisg tvarkyti ir kuriuos
darbuotojq asmens duomenis atitinkamas darbuotojas turi teisg tvarkyti:

16.1. vyriausioji buhaltere: vardas, pavardd, asmens kodas, Lietuvos Respublikos piliedio
paso arba asmens tapatybes korteles numeris, dokument4 i5dawsi lstaiga, pilietybe, asmens
socialinio draudimo numeris, banko s4skaitos (-q) rekvizitai, faktines gyvenamosios vietos adresas,

paraSas, telefono ryiio numeris, elektroninio pa5to adresas, gyvenimo ir veiklos apra5ymas,
Seimynine padetis, pareigos, duomenys apie priemima i darb4, perkelim4 i kit4 darb4 (pareigas),

atleidim4 i5 pareigq, apie i5silavinim4 ir kvalifikacij4, mokym4si, atostogas, darbo uZmokesti,
iSeitines iSmokas, kompensacijas, pa5alpas, dirbt4 darbo laik4, skatinimus ir nuobaudas, veiklos
vertinim4, ypatingi asmens duomenys, susijg su asmens teistumu, sveikatos btklg, naryste darbo
taryboje, darbuotojq netarnybiniq automobiliq registracijos numeriai, modeliai, duomenys i5 fizinio
ar juridinio asmens veikl4 patvirtinandiq dokumentq, reikalingq sudaryti sutartims kiti duomenys,
kuriuos pateikia pats asmuo ir kuriuos tvarkyti ipareigoja istatymai ir (arba) kiti teises al<tai;



16.2. Administracija. mokytojai: duomenys reikalingi neformaliam ugdymui vardas.
pavardd, asmens kodas. gyvenamasis adresas, asmeninis telefono numeris, elektroninio pa5to
adresas, ugdymo istaiga ir klase,

17. Darbuotojq asmens duomenys, kurie 1ra atitinkamq dokumentq (sutartys, isakymai,
praiymai ir kt.) tekstuose, yra saugomi vadovaujantis Bendrqjq dokumentq saugojimo terminq
rodykleje, patvirtintoje Lietuvos r.l,riausiojo archyvaro 2011 m. kovo 9 d. isakymu Nr. V-100,
nurodyt4 termin4. Kiti Kult[ros centrodirbandiq ir dirbusiq darbuoto.jq asmens duomenys saugomi
ne ilgiau nei tai reikalinga Siame Tvarkos apra5e numatyiems tikslams pasiekti.

V SKYRIUS
ASMENS DUOMENU SUBJEKTO TEISES

18. Meno mokykla paskiria atsaking4 asmeni, kuris uZtikrina, kad darbuotojq, kaip
duomenq subjekq, teises bltq uZtikrintos, tinkamai igyvendinamos ir visa informacija butq
saugomq pateikiama tinkamai, laiku ir darbuotojams priimtina forma.

19. Meno mokyklos darbuotojai, kaip duomenq subjektai, turi Sias teises, ltvirtintas ADTAI:
19.1. Zinoti (bUti informuotas) apie savo asmens duomenq tvarkym4. Darbdavys, rinkdamas

darbuotojo asmens duomenis, privalo informuoti darbuotoj4, kokius asmens duomenis darbuotojas

turi pateikti, kokiu tikslu atitinkami duomenys yra renkami, kam ir kokiu tikslu jie gali brlti teikiami
ir kokios asmens duomenq nepateikimo pasekmes;

19.2. susipailinti su savo asmens duomenimis ir kaip jie yra tvarkomi. Darbuotojas turi teisg

kreiptis i Meno mokyklos administracijos darbuotojq su praiymu pateikti infomracij4 apie tai, kokie
ir kokiu tikslu jo asmens duomenys yra tvarkomi. Vienq kartq per metus darbuotojui 5i informacija
pateikiama nemokamai. Jeigu darbuotojas kreipiasi daugiau nei vien4 kartq per metus del tokios

informacijos pateikimo, mokestis ui Sios informacijos pateikimq negali vir5yti tokios informacijos
pateikimo s4naudq;

19.3. reikalauti iStaisyti pastebetas klaidas, sunaikinti savo asmens duomenis arba
sustabdl.ti, i5skyrus saugojim4, savo asmens duomenq tvarkymo veiksmus, kai duomenys tvarkomi
nesilaikant ADTAI ir kitq istatymil nuostatq;

19.4. nesutikti, kad b[tq tvarkomi jo asmens duomenys. Darbuotojas turi teisE nesutikti, kad

bttq tvarkomi tam tikri neprivalomi jo asmens duomenys. Toks nesutikimas gali brlti i5reikStas

idarbinimo metu neuZpildant tam tikrq darbuotojo anketos ar kitq pildomq dokumentq skildiq arba

pateikiant prane5im4 apie nesutikim4 del asmens duomenq darbdaviui asmeni5kai, paStu ar

elektroniniq rySiq priemonemis. Jeigu duomenq subjekto nesutikimas yra teisi5kai pagristas, Meno
mokykla privalo nedelsdama neatlygintinai nutraukti asmens duomenq tvarkymo veiksmus,

i5skyrus istatymq nustatl.tus atvejus, ir informuoti duomenq gavejus tvarkym4 ir apie tai informuoja
darbuotojq.

20. Tvarkos apraSo 16 punkte nustabrta Meno mokyklos darbuotojq teise igyvendinam4
informacija apie jq duomenq tvarkyma Gas Vra duomenq valdytojas, kokiu tikshl kokiu bfldu ir kwie
asmeniniai duomenys tvarkomi ir kita papildoma ffinnaciia (karn ir kokiais tikslais teikiami darbuotojo

asmens duomenys; kokius savo asmens duomenis duomenq subjektas privalo pateikti ir kokios yra

duomenq nepateikimo pasekmds, apie duomenq subjekto teisg susipaiinti su savo asmens

duomenimis ir teisE reikalauti i5taisyti neteisingus, neiSsamius, netikslius savo asmelts duomenis),

kiek jos reiki4 kad bltq uZtikrintas teisingas asmens duomentl tvarkymas nepaleidliant
nepaieidilantdarbuotojq teisi5 pateikiarna tokia form4 kokia kreipesi i darbdavi.

21. Meno mokyklos darbuotojai, siekdami igvendinti 19.1-19.4 papunkdiuose nurodytas

teises, privalo Meno mokyklos direktoriui pateikti raSy,tinipra5ym4 (Toliau - Pra5ymas).

YISKYRJUS
ASMENS DUOMENV SAUGUMO UZTIKRINIMO PRIEMONES

22. Prieigos teises prie asmens duomenil ir igaliojimai tvarkyi asmens duomenis suteikiami,

ヽ



naikinallllir ketiami Mcno mokyklos dirckto五 aus isakymu.

23.Mcm mokykla saugodama asmens duomenis, lgyvcndina ir uttikrina tinkalnas

organizacines ir tcchnines pHcmones, skirtas apsaugoti asmcns duomcnilns nuo atsitiktinio ar

ncteiseto sundkiniino,pakeitirno,atsklcidiino,taip pat nuo bet kokio kito neteisetO tvarkymo.

24. Meno mokykla uЙikrina tinkaln4 dokumcntu bei duomcrtt rinctt saug● imら imasi
pnemoniち kad bitt u恐士stas kelias atsitiktiniam ar nctcisetam asmens duomenЧ  sunaikinimui,
pakcitimui,atsklcidimui,taip pat bet kokialn kitam ncteisetam tvarkymui.Dokumen■ kopttOS,

kuriose ntlrodomi darbuotttu asmenS duOmenys,tlln b■ i sunaikintos taip,kad SiЧ  dokumentu
nCb■u galima atkurti ir atpttintijЧ  turinio.

25。 Mcno mokykl● e su darbuot●■aSmens duomc五 mis turi teisO susipttinti tik tie
asmenys,kurie buvo lgaliOti susipttinti su tokiais duomenimis,ir tik tuomct,kai tai yra bttina
giaFnC TVarkos aprage numat"iCms tikSlalns pasickti。

26. Meno mokykla uttikrina patalpЧ ,kuriose laikomi asmcns duomcnys,saugtlm19
tinkamO technilts irangOS iSdestyma ir petti■ O, prieSgais五 nOs saugos taisykli■ laittmOsi,

infollllaciniЧ  sittcmЧ  prietti■O bei kitt tcchninitt pricmoniЧ ,b■inll asmcns duomen■ l apsaugai
疵tikrinti,igyvcndiniml.

27. Meno mokyHaimasi p五 emoniЧ,kad bitЧ uttkirstas kelias atsitiktinialn ar ncteisetam
aslnens duomcnll sunaikil通 mui, pakeitimui, atskleidimui, taip pat bet kokiarn kitarn ncteisetam

tvarkymui,saugodallnajai patiketus dOkumentus bei duomenЧ 五nkmenas tinkalnaF ir saugiai.
28.Jei darbuotttas ar kitas atsakingas asmuo abatta ldiCgtt Saugllmo p五 emoniЧ

patikimllmu,jis tun kreiptis i McnO mOkyklos direktoriЧ ,kad bitt ivertintos tunmOs sauglmlo
priemones ir,jei reikiL inicttuotaS papildomll priemonl■ isigttimaS ir idiegimas.
29.Darbuoq」 ar kiti atsakingi asmellys,kurie automatlniu bidu tvarko asmens duomenis

arba iζ kuri■ kompiuteriЧ galima patekti i vietiniO tinklo s五 tis,kuriose yra saugomi asmens

duomenys,naudda pagal atitinkallnas taisykles sukums siaptttodЙ ius.SI叩協乏odЙiai yra kciこ iami
penodigkai,nc rcё iau kaip kartO per tris menesius,taip pat susidarius taln tikroms aplinkybems

(pVZ。 :pasikeitus darbuot● ui,ittkilus isilauЙ imO grOsmei,kilus itarimui,kad slaptttodis tapo

老inomas tretiesicms asmcnims,ir pan.).
30。 Darbuot● o,dirbanこ io kol士Кこiu kompiuteriu,slap磁 odi gali ttinOd tik tas darbuot● aS.

31.Nc reё iau kaip karta per mOnesi paskirtas darbllotOjぉ ar kitas atsakingas asmuo daro
kompiutcriuosc cstti■ asmcns duomcnЧ kopuas.
32.  Nustaこ ius attnens duomcnu Saugurno ptteidiinus,]√ eno mokykla irlllasi neatidOliotinll

p五cmoniЧ uttkcrtant kelia nctCiSetaln amcns duomcnЧ  tvarkymui.

VⅡ SKYRIUS
BAIGIAMOS10S NUOSTATOS

33.Sis TvarkOs apraSas atnauJinalnas(pettimmas,rengialnas nttaS,kCiё iallnas,

papildomasl nc raこiau kaip karta per mctus arba pasikcitus tcises aktams,kuric rcglallncntu輌 a

asmens duomcnu tVarkyml.

34. Darbuot● ai suも iuO Tvarkos apragu,jo pakcitimais,papildymais supazindinami
pasiraSytinai arba naud●ant infOrlnacincs tecl‐ologjas ir p五 valo lal埼泣is jarnc nustatytu

iparCigaim■,o atlikdalni savo darbo mnkcJぉ vadOVautis Siame Tvarkos apraSe nustatメ ais

p五ncip五 s.

35. Sio Tvarkos apraこ o nesilaikymas,atsittelgiant i ptteidimo sШ まumЪ gali b■ i

ldkomas darbo drausmOs pttcidimu,疵 kuri darbllotoJui gdi b■ i taikoma atsakomybe,numatメ a

Lietuvos Respublikos darbo kodekse.


