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ALYTAUS KOLEGIJOS
DARBUOTOJU ASMENS DUOMENU SAUGOJIMO POLITIKA

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Alytaus kolegijos (toliau — Kolegijos) darbuotojy asmens duomeny saugojimo politika
(toliau — Politika) nustato darbuotojy asmens duomeny tvarkymo principus bei tikslus, reglamentuoja
darbuotojy asmens duomeny rinkimg ir naudojimg, saugumo uztikrinimo priemones, darbuotojy teisiy
jgyvendinima.

2. Politika parengta, vadovaujantis 2016 m. balandzio 27 d. Europos Parlamento ir Tarybos
reglamentu (ES) Nr. 2016/679, Lietuvos Respublikos Civiliniu kodeksu, Lietuvos Respublikos asmens
duomeny teisinés apsaugos jstatymu, Lietuvos Respublikos Darbo kodeksu ir kitais asmens duomeny
apsaugg reglamentuojanciais teisés aktais.

3. Politikos privalo laikytis Kolegijoje dirbantys darbuotojai, kurie tvarko kaupiamus ir

saugomus darbuotojy asmens duomenis arba eidami savo pareigas juos suzino.

ITI SKYRIUS
DARBUOTOJU ASMENS DUOMENU TVARKYMO PRINCIPAI

4. Kolegijos darbuotojai, atlikdami savo pareigas ir tvarkydami darbuotojy asmens
duomenis, privalo laikytis $iy asmens duomeny tvarkymo ir apsaugos principy:

4.1. Asmens duomenys renkami apibréztais ir teisétais tikslais — tiek, kiek darbdavys
privalo kaupti ir saugoti darbuotojy asmens duomenis, jgyvendindamas teisés aktuose nustatytas savo
prievoles, ir tvarkomi su $iais tikslais suderintais budais.

4.2. Renkant ir tvarkant asmens duomenis, laikomasi tikslingumo, proporcingumo ir
konfidencialumo principy, darbuotojy nereikalaujama pateikti ty duomeny, kurie néra reikalingi ir
nekaupiami.

4.3. Asmens duomenys tvarkomi tiksliai, saZiningai, laikantis teises akty reikalavimy. Jeigu
reikia del asmens duomeny tvarkymo, jie nuolat atnaujinami; netikslis ar neiSsamis duomenys yra

{$taisomi, papildomi, sunaikinami arba jy tvarkymas sustabdomas.



4.4. Asmens duomenys saugomi tokia forma, kad darbuotojy, kaip duomenu subjekty,
tapatybe biity galima nustatyti ne ilgiau negu to reikia tiems tikslams, dél kuriy Sie duomenys buvo
surinkti ir tvarkomi.

5. Asmens duomenys renkami tik teisés akty nustatyta tvarka, juos gaunant tiesiogiai i$
darbuotojo arba oficialiai kreipiantis j reikalingg informacijg tvarkan¢ius ir turin¢ius teis¢ ja teikti
subjektus, registrus ir kt.

6. Asmens duomenys saugomi ne ilgiau, nei to reikalauja duomeny tvarkymo tikslai. Kai
asmens duomenys nebereikalingi jy tvarkymo tikslams, jie yra sunaikinami, i§skyrus tuos, kurie jstatymy
nustatytais atvejais turi biti perduoti archyvui.

7. Informacija ir statistiniai duomenys apie darbuotojus gali buti teikiami valstybinéms
institucijoms, remiantis Lietuvos Respublikos jstatymais ir teises aktais bei gavus i§ valstybiniy institucijy
radtiska prasyma. Darbuotojy asmens duomenys gali biiti perduodami tretiesiems asmenims Lietuvos
Respublikos jstatymuose ir kituose teisés aktuose numatytais atvejais ir tvarka.

8. Asmens duomeny tvarkymo ir apsaugos principy laikymasi uztikrina Kolegijos

direktorius, imdamasis atitinkamy organizaciniy priemoniy (jsakymai, nurodymai, rekomendacijos).

IIT SKYRIUS

ASMENS DUOMENU TVARKYMO TIKSLAI
9. Darbuotojy asmens duomenys yra tvarkomi Siais tikslais:
9.1. Darbo sutaréiy sudarymo, vykdymo ir apskaitos tikslais:
9.1.1. Vardas ir pavardé.
9.1.2. Gimimo data.
9.1.3. Asmens kodas.
9.1.4. Gyvenamosios vietos adresas.
9.1.5. Asmens tapatybe patvirtinan¢io dokumento numeris, iSdavimo data, dokumentg

isdavusios jstaigas pavadinimas, galiojimo data.

9.1.6. Socialinio draudimo pazyméjimo numeris.
9.1.7. Asmeninés banko sgskaitos numeris.
9.1.8. Asmeninis kontaktinis telefono numeris.
9.1.9. Asmeninis elektroninio pasto adresas.
9.2. Tinkamai komunikacijai su darbuotojais:
9.2.1. Gyvenamosios vietos adresas.
9.2.2. Asmeniniai telefono numeris.

9.2.3. Kolegijos suteiktas elektroninio pasto adresas.
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9.3. Tinkamu darbo salygy uztikrinimo tikslu darbdavys tvarko informacija, susijusig su
darbuotojo sveikatos bikle, kuri tiesiogiai daro jtaka darbuotojo darbo funkcijoms ir galimybei jas
vykdyti teisés akty nustatyta tvarka.

9.4. Vidaus administravimo veiklai uztikrinti — struktiiros tvarkymas.

9.5. Darbuotojo sutikimu gali buiti tvarkomi ir kiti darbuotojo asmens duomenys. Tais
atvejais, kai darbuotojo asmens duomeny tvarkymui reikalingas darbuotojo sutikimas, darbuotojas turi
teisg duoti arba atsisakyti duoti sutikima, taip pat bet kada atSaukti duotg sutikimg nepatirdamas jokiy
neigiamy tiesioginiy ar netiesioginiy pasekmiy, susijusiy su jo tolimesniu darbu Kolegijoje. Tokiu atveju

darbdavys nutraukia tokiy duomeny tvarkyma, jei néra kito teisinio pagrindo tvarkyti duomenis.

IV SKYRIUS
DARDUOTOJU ASMENS DUOMENU RINKIMAS IR TVARKYMAS

10. Naujai priimto darbuotojo vardas, pavarde¢, asmens kodas, gimimo data yra surenkami i$
darbuotojo pateikto asmens dokumento (asmens tapatybes kortelés ar paso).

11. Naujai priimto darbuotojo gyvenamosios vietos adresas, atsiskaitomosios saskaitos
numeris, asmeninis kontaktinis telefono numeris ir elektroninio pasto adresas surenkami i§ darbuotojo
pateikto pragymo del priémimo j darba.

12. Darbuotojy asmens duomenis turi teis¢ tvarkyti tik atsakingi asmenys, kuriems jie yra
batini funkcijy vykdymui. Su darbuotojy asmens duomenimis turi teisg susipazinti tie Kolegijos vadovo
igalioti asmenys, kuriems jie yra biitini funkeijy vykdymui, ir tik tuomet, kai tai yra butina atitinkamiems
tikslams pasiekti.

13. Darbuotojy asmens duomenys, kurie yra atitinkamy dokumenty (sutarCiy, jsakymu,
pazymy, jgaliojimy, praSymy ir kt.) tekstuose, yra saugomi vadovaujantis Bendryjy dokumenty saugojimo
bei Kolegijos veiklos dokumenty saugojimo terminy rodyklése, patvirtintose Lietuvos vyriausiojo
archyvaro jsakymais, nurodytais terminais.

14, Darbuotojy asmens duomenys saugomi asmens bylose bei atitinkamose duomeny

bazése.

15. Darbuotojai, pasikeitus jy asmens duomenims, ra$tu pranesa apie tai Personalo skyriui.

V SKYRIUS
DARBUOTOJU TEISIU JGYVENDINIMAS
16. Teis¢ susipaZinti su duomenimis. Darbuotojas turi teisg susipazinti su Kolegijoje
esandiais jo duomenimis bei gauti informacija apie tai, kokie ir kokiu tikslu jo asmens duomenys yra

tvarkomi. Kolegija, gavusi radytinj darbuotojo praSyma, ne veliau kaip per 30 kalendoriniy dieny nuo



darbuotojo pra§ymo gavimo dienos rastu pateikia praSomus duomenis arba nurodo atsisakymo tenkinti
tokj prasyma priezastis. Viena karta per metus darbuotojui Si informacija pateikiama nemokamai. Jeigu
darbuotojas kreipiasi daugiau nei vieng kartg per metus del tokios informacijos pateikimo imamas
mokestis, kuris uz $ios informacijos pateikima negali virdyti tokios informacijos pateikimo sanaudy.

17. Teisé reikalauti iStaisyti duomenis. Darbuotojy asmens duomenys turi buti tikslas ir,
esant reikalui, atnaujinami. Jeigu darbuotojas, susipaZings su savo asmens duomenimis, nustato, kad jie
yra neteisingi, nei$samiis ar netikslis, jis turi teisg kreiptis j Kolegijos direktoriy raStu ir reikalauti
itaisyti, patikslinti ar papildyti neteisingus, neiSsamius, netikslius jo asmens duomenis ir (ar) sustabdyti
tokiy asmens duomeny tvarkymo veiksmus, iskyrus saugojima.

18. Teisé nesutikti su duomeny tvarkymu. Darbuotojas turi teis¢ nesutikti su asmens
duomeny tvarkymu, kai duomeny tvarkymas vykdomas siekiant teiséty Kolegijos interesy, iSskyrus
atvejus, kai duomenys tvarkomi dél teiséty priezasciy, kurios yra vir§esnés uz darbuotojo interesus, teises
ir laisves, arba siekiant pareiksti, vykdyti ar apginti teisinius reikalavimus.

19, Teisé reikalauti itrinti duomenis. Darbuotojas turi teis¢ reikalauti istrinti su juo
susijusius duomenis:

19.1. Jeigu $ie duomenys néra reikalingi, kad biity pasiekti tikslai, kuriais jie buvo renkami
arba kitaip tvarkomi.

19.2. Jeigu darbuotojas atSaukia sutikimg ir néra jokio kito teisinio pagrindo tvarkyti asmens
duomenis.

19.3. Jeigu darbuotojo asmens duomenys buvo tvarkomi neteisétai.

VI SKYRIUS .
ASMENS DUOMENU SAUGUMO UZTIKRINIMO PRIEMONES

20. Kolegija jgyvendina tinkamas organizacines ir technines priemones, skirtas apsaugoti
asmens duomenis nuo atsitiktinio ar neteiséto sunaikinimo, pakeitimo, atskleidimo, taip pat nuo bet kokio

kito neteiséto tvarkymo.

21. Darbuotojai, tvarkantys kity darbuotojy asmens duomentis, turi laikytis konfidencialumo
principo ir laikyti paslaptyje bet kokia su asmens duomenimis susijusig informacijg, su kuria jie
susipazino vykdydami savo pareigas, nebent tokia informacija biity vieSa pagal galiojanCiy jstatymy ar
kity teisés akty nuostatas. Konfidencialumo principo Sie darbuotojai turi laikytis ir pasibaigus darbo

santykiams.

22. Asmens duomeny tvarkymo funkcijas vykdantys ir su Kolegijos tvarkomais asmens
duomenimis galintys susipazinti darbuotojai jsipareigoja saugoti asmens duomeny paslaptj, jeigu Sie

asmens duomenys neskirti skelbti vieSai.
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23. Asmens duomeny tvarkymo funkcijas vykdantys darbuotojai, siekdami 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. Dokumenty kopijos, kuriose nurodomi asmens duomenys, turi biti
sunaikintos taip, kad §iy dokumenty nebiity galima atkurti ir atpazinti ju turinio.

24. Darbuotojai, kuriy kompiuterivose saugomi asmens duomenys arba i§ kuriy
kompiuteriy galima patekti j vietinio tinklo sritis, kuriose yra saugomi asmens duomenys, privalo naudoti
slaptazodzius. Slaptazodziai turi biiti kei¢iami periodiskai ne re¢iau kaip kartg per 3 meénesius, taip pat
susidarius tam tikroms aplinkybéms (pasikeitus darbuotojui, ikilus jsilauzimo grésmei, kilus jtarimui,
kad slaptazodis tapo Zinomas tretiesiems asmenims, ir pan.). Siuose kompiuteriuose rekomenduojama
naudoti ekrano uzsklandg su slaptazodZiu.

25. Darbuotojy kompiuteriuose esantios kompiuterinés bylos, kuriose kaupiami asmens
duomenys, neturi biiti prieinamos kity kompiuteriy naudotojams.

26. Kompiuteriuose turi biti nuolat atnaujinama antivirusiné programa.

27. Kolegija uztikrina patalpy, kuriose laikomi asmens duomenys, sauguma, tinkamg
techninés jrangos iSdéstyma ir perzitirg, prieSgaisrinés saugos taisykliy laikymasi, tinkamg tinklo
valdyma, informaciniy sistemy priezifira bei kity techniniy priemoniy, bitiny asmens duomeny apsaugai
uztikrinti, jgyvendinima.

28. Isilauzimo j duomeny bazes, kuriose saugomi asmeny duomenys, atveju kolegija

nedelsiant informuoja $iuos asmenis ir teisésaugos institucijas.

VII SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

29, §i Politika tvirtinama, kei¢iama ir papildoma Kolegijos direktoriaus jsakymu.

30. Rengiant $ig Politikg konsultuotasi su Kolegijos darbo taryba.
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