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BENDROSIOS NUOSTATOS

Vilniaus muzikos mokyklos ,,Lyra®, juridinio asmens kodas 191663091, buveinés
adresas Taikos g. 47, Vilnius (toliau — Istaiga), darbuotojy asmens duomeny tvarkymo
politika reglamentuoja darbuotojy asmens duomeny rinkimo, naudojimo ir saugojimo
principus, nustato darbuotojy asmens duomeny tvarkymo tikslus ir priemones, bei
apibrézia, kas ir kokiais tikslais gali susipazinti su darbuotojy asmens duomenimis (toliau
- Politika).

Politikoje vartojamos sgvokos atitinka Jstaigos patvirtintose Asmens duomeny
tvarkymo taisyklése, taip pat BDAR ir ADTA] vartojamas sgvokas.

DARBUOTOJU ASMENS DUOMENU TVARKYMO PRINCIPAI
Darbuotojy asmens duomenys tvarkomi vadovaujantis Siais principais:

Darbuotojy asmens duomenys tvarkomi tik teisétiems ir Sioje Politikoje ir (ar) Duomeny
tvarkymo veiklos jraSuose apibréztiems tikslams pasiekti;

Darbuotojy asmens duomenys tvarkomi tiksliai, saZiningai ir teisétai, laikantis Bendrojo
duomeny apsaugos reglamento (BDAR), Lietuvos Respublikos asmens duomeny
teisinés apsaugos istatyme (ADTA]) ir kituose asmens duomeny tvarkyma
reglamentuojanciuose teisés aktuose nustatyty reikalavimy;

Darbuotojy asmens duomenys tvarkomi taip, kad asmens duomenys biity tiksls ir esant
Ju pasikeitimui nuolat atnaujinami;

Darbuotojy asmens duomenys tvarkomi tik ta apimtimi, kuri yra reikalinga darbuotojy
asmens duomeny tvarkymo tikslams pasiekti;

Darbuotojy asmens duomenys saugomi tokia forma ir terminais, kad jais naudotis biity
galima ne ilgiau, negu to reikia tiems tikslams, dél kuriy Sie duomenys buvo surinkti ir
tvarkomi.

ASMENS DUOMENU SAUGOJIMO TERMINAI

Visi asmens duomeny, tvarkomy Sios Politikos 4 skyriuje nurodytais tikslais, saugojimo
terminai nurodomi Duomeny tvarkymo veiklos jraSuose.

Istaiga taip pat teisés aktais yra jpareigota saugoti atitinkamus dokumentus (sutartys,
jsakymai, praSymai ir kt.) Vidaus administravimo dokumenty saugojimo terminy
rodykléje, patvirtintoje Lietuvos vyriausiojo archyvaro 2011-03-09 sakymu Nr. V-100,
nurodytais terminais. Siuo atveju dokumentuose nurodyti asmens duomenys bus
tvarkomi tik archyvavimo tikslu, vykdant teising prievole¢ BDAR 6 str. 1 d. (c) p.
pagrindu. Konkretiis saugojimo terminai pagal Bendraja dokumenty saugojimo terminy
rodykle pateikti Duomeny tvarkymo veiklos jraSuose.

Tam tikrus asmens duomenis Jstaiga taip pat saugo tik teisiniy reikalavimy gynimo tikslais
teiséto intereso, BDAR 6 str. 1 d. (f) punkto pagrindu. Konkretiis asmens duomeny,
tvarkomy $iuo tikslu, terminai, pateikti Duomeny tvarkymo veiklos raSuose.

Kai tvarkymo tikslams asmens duomenys nebereikalingi, jie yra sunaikinami, i$skyrus
tuos, kurie jstatymy nustatytais atvejais turi buti perduoti valstybés archyvams.
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DARBUOTOJU ASMENS DUOMENU TVARKYMO TIKSLAI

Kokius Darbuotojy Asmens duomenis [staiga tvarko, kokiais tikslais tvarko, i$ kur juos
gauna, kam perduoda ir kiek laiko saugoja, nurodyta Istaigos Duomeny tvarkymo veiklos
rasuose.

Darbuotojy sutikimu jy Asmens duomenys gali buti tvarkomi ir kitais tikslais.

Asmens duomenys, kuriuos Istaiga tvarko, kad biity jvykdyta [staigos teisiné prievolé, yra biitini
jai jvykdyti (Istaiga tokiy duomeny negali netvarkyti). Asmens duomenys, kuriuos Istaiga
tvarko darbo sutarciy sudarymo ir vykdymo pagrindu, taip pat yra biitini darbo sutarciai
vykdyti. Darbuotojui nepateikus Siy duomeny, [staiga negalés vykdyti savo prievoliy,
be to, pats Darbuotojas tam tikrais atvejais gali patirti neigiamy pasekmiy. Pavyzdziui,
jei nenurodys savo banko saskaitos, Istaiga negalés pervesti jam darbo uzmokescio.

Asmens duomenys, kurie

tvarkomi Darbuotojo sutikimo pagrindu yra labai svarbiis Istaigai, siekiant nustatyty
Asmens duomeny tvarkymo tiksly, taciau Darbuotojas yra laisvas pasirinkti sutikti ar ne dél
tokiy duomeny tvarkymo. Darbuotojas, nesutikes su tokiy Asmens duomeny tvarkymu
nepatirs neigiamy pasekmiy i§ [staigos pusés.

DARBUOTOJU ASMENS DUOMENU TVARKYMAS

Naujo priimto darbuotojo vardas, pavardé, asmens kodas, gimimo data surenkami i§
darbuotojo pateikto asmens dokumento (asmens tapatybés kortelés ar paso).

Naujo priimto darbuotojo gyvenamosios vietos adresas, atsiskaitomosios saskaitos
numeris, asmeninis kontaktinis telefono numeris ir elektroninio pasto adresas
darbuotojui sutikus surenkami i$§ darbuotojo pateikty praSymy, gyvenimo apraSymo.

Pretendento (kandidato) | darbuotojus asmens duomenys yra surenkami 1§ asmens
pateikto gyvenimo ir veiklos apraSymo bei kitos informacijos (pvz., praSymo priimti |
darbg ar kt.).

Kitus duomenis darbuotojas pateikia savo iniciatyva tiesiogiai arba jie surenkami
netiesiogiai (pvz., 1§ techninés jrangos).

Darbuotojy asmens duomenis turi teis¢ tvarkyti tik tie asmenys, kuriems jie yra butini
funkcijoms vykdyti, ir tik tuomet, kai tai biitina atitinkamiems tikslams pasiekti.

Darbuotojy asmens duomenys yra atskleidziami Istaigos pasitelktiems duomeny
tvarkytojams BDAR 28 straipsnio pagrindu, kaip nurodyta Duomeny tvarkymo veiklos
rasuose.

Ginant [staigos teisinius reikalavimus, darbuotojy asmens duomenys [staigos teiséto
intereso pagrindu gali biiti perduodami teismams, teisésaugos institucijoms, valstybés
institucijoms, sprendZian¢ioms gincus, ginco Salims, advokatams ir kitiems teisines
paslaugas teikiantiems subjektams. Tokiu atveju [staigos interesai yra virSesni uZz
darbuotojo interesus ir j darbuotojo iSreikSta prieStaravimg tokiam atskleidimui néra
atsizvelgiama.

Darbuotojy asmens duomenys neperduodami | treCigja valstybe arba tarptautinei
organizacijai, i§skyrus atvejus, kai Jstaiga naudojasi duomeny tvarkytojo paslaugomis.
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Darbuotojai, kurie vykdydami priskirtas funkcijas tvarko darbuotojy asmens duomentis,
laikosi konfidencialumo principo ir laiko paslaptyje bet kokig 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. Pareiga
saugoti asmens duomeny paslaptj galioja neterminuotai taip pat ir per¢jus dirbti | kitas
pareigas, pasibaigus darbo ar sutartiniams santykiams.

Darbuotojai, kurie pagal savo funkcijas tvarko asmens duomenis, privalo pasiraSyti
Isipareigojimg saugoti asmens duomenis. [sipareigojimo forma yra pateikiama Sios
Politikos Priedas Nr. 1.

Darbuotojy asmens duomenys tretiesiems asmenims teikiami tik jstatymy ir kity teisés
akty nustatytais atvejais ir tvarka: I) darbuotojy asmens duomenys: socialinio draudimo
mokesc¢io administravimo tikslu — Valstybinio socialinio draudimo fondo valdybai prie
Socialinés apsaugos ir darbo ministerijos, mokes¢iy administravimo tikslu — Valstybinei
mokesciy inspekceijai prie Lietuvos Respublikos finansy ministerijos; II) kitiems tretiesiems
asmenims, kuriems asmens duomenis teikti Istaiga jpareigoja jstatymai ar kiti teisés aktai.

Istaiga, saugodama 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.
Istaigos taikomos techninés ir organizacinés priemonges yra aptariamos [staigos asmens
duomeny tvarkymo taisyklése.

DARBUOTOJO TEISES

Istaiga gavusi darbuotojo paklausimg dél jo asmens duomeny tvarkymo, jsipareigoja atsakyti, ar
su darbuotoju susij¢ asmens duomenys yra tvarkomi ir pateikti darbuotojui praSomus
duomenis ne véliau kaip per viena ménesj nuo kreipimosi j staiga dienos. Sis terminas gali biiti
pratestas dar dviem ménesiais apie termino pratgsimo priezastis praneSus Darbuotojui per vieng
ménes]. Darbuotojo prasymu tokie duomenys pateikiami rastu.

Darbuotojy, kaip duomeny subjekty, teisés ir jy igyvendinimo priemonés:



6.2.1.

6.2.2.

6.2.3.

6.2.4.

6.2.5.

6.2.6.

6.3.

7.1.

7.2.

7.3.

zinoti apie savo asmens duomeny rinkimg — darbuotojas privalo buti informuotas, kokius
asmens duomenis turi pateikti, kokiu tikslu jie renkami, kam ir kokiu tikslu jie gali biiti
teikiami ir kokios asmens duomeny nepateikimo pasekmes;

susipazinti su surinktais savo asmens duomenimis ir kaip jie tvarkomi — turi teis¢ prasyti
pateikti informacijg apie tai, kokie ir kokiu tikslu jo asmens duomenys yra tvarkomi;

reikalauti iStaisyti, patikslinti ar papildyti neteisingus ar neiSsamius jo asmens
duomenis, i$trinti savo asmens duomenis arba apriboti jo asmens duomeny tvarkyma;

nesutikti, kad biity tvarkomi darbuotojo tam tikri neprivalomi jo asmens duomenys;
darbuotojas turi teise nesutikti, kad Istaiga tvarkyty jo asmens duomenis, kurie tvarkomi
teiséto intereso pagrindu; kokie duomenys tvarkomi teiséto intereso pagrindu,
darbuotojas gali patikrinti Duomeny tvarkymo veiklos [rasy skiltyje ,,Duomeny
tvarkymo teisinis pagrindas“; savo nesutikimg darbuotojas gali iSreiksti atsiysdamas
praneSimg apie tai el. paStu, nurodytu Istaigos Duomeny subjekty teisiy jgyvendinimo
tvarkoje;

reikalauti perkelti jo duomenis, kurie buvo pateikti darbuotojo jo sutikimo ar sutarties
pagrindu automatizuotomis priemonémis;

bet kuriuo metu atSaukti sutikimag, kai duomeny tvarkymas grindziamas sutikimu,
nedarant poveikio sutikimu grindZiamo duomeny tvarkymo iki sutikimo atSaukimo
teisetumui.

Detalesné informacija apie asmens duomeny subjekty, iskaitant ir darbuotojy, teisiy
igyvendinimo tvarkg yra pateikta Istaigos asmens duomeny tvarkymo taisyklése ir
Duomeny subjekty teisiy jgyvendinimo tvarkoje.

BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

Jei darbuotojas mano, kad Istaiga darbo santykiuose pazeid¢ jo teis¢ | privatumg ar jo asmens
duomenis tvarké netinkamai, jis gali inicijuoti darbo ginc¢a dél teisés darbo gincus
nagrin¢janciuose organuose. D¢l asmens duomeny apsaugos teisiy normy pazeidimo gali biiti
teikiamas skundas Valstybinei duomeny apsaugos inspekcijai.

Si Politika perzifirima ir atnaujinama pasikeitus teisés aktams, kurie reglamentuoja
asmens duomeny tvarkyma. Uz politikos perzitirg ir pakeitimus atsako asmuo, kuris yra
atsakingas uz duomeny tvarkyma Istaigoje.

Kiekvienas darbuotojas supazindinamas su Politika taip:

(@) nedelsiant po Politikos patvirtinimo Politika iSsiunfiama visiems esamiems
darbuotojams elektroniniu paStu. Laikoma, kad darbuotojas yra tinkamai
susipazings su Politika praéjus ne daugiau kaip 15 (penkiolikai) darbo dieny po
Politikos gavimo elektroniniu pastu;

(b) nedelsiant po Politikos patvirtinimo Politika patalpinama [staigos serveryje (ar
kitoje vietoje, kur saugomi visi Istaigos vidaus memorandumai, tvarkos ir
taisyklés) ir ten yra pasiekiamos darbuotojams bet kuriuo metu;

(c) kiekvienas naujas darbuotojas supaZindinamas su Politika pirmaja jo darbo
dieng Istaigoje, pateikiant jam Politikg elektroniniu paStu ar sudarant galimybeg
pasiekti Politikg Istaigos serveryje.




Vilniaus muzikos mokyklos ,,Lyra“
Darbuotojy asmens duomeny tvarkymo
politikos 1 Priedas

ISIPAREIGOJIMAS SAUGOTI ASMENS DUOMENU PASLAPTI]

Vilnius,
(data)

AS suprantu, kad dirbdamas Vilniaus muzikos mokykloje ,,Lyra“ (toliau — Mokykla):

1.1.  tvarkysiu asmens duomenis, kurie negali biiti atskleisti ar perduoti nejgaliotiems asmenims;

1.2. neperduosiu nejgaliotiems asmenims slaptazodziy ir (ar) kity duomeny,
leidzian¢iy programinémis ir techninémis priemonémis suzinoti asmens duomenis ar
kitaip sudaryti salygas susipazinti su asmens duomenimis;

1.3. privalau tvarkyti asmens duomenis, vadovaujantis 2016 m. balandzio 27 d.
Europos Parlamento ir Tarybos reglamentu (ES) 2016/679 dél fiziniy asmeny
apsaugos tvarkant asmens duomenis ir dél laisvo tokiy duomenu judéjimo ir
kuriuo panaikinama Direktyva 95/46/EB (Bendrasis duomeny apsaugos
reglamentas), Lietuvos Respublikos asmens duomenu teisinés apsaugos
istatymu, Kitais susijusiais Lietuvos Respublikos teisés aktais, taip pat man
taitkomais pareiginiais nuostatais ir taisyklémis, reglamentuojan¢iomis man
patikétas asmens duomeny tvarkymo funkcijas (jeigu tokie yra patvirtinti
Mokykloje);

1.4. netinkamas asmens duomeny tvarkymas gali uZtraukti atsakomybe pagal galiojan¢ius
teises aktus.

AS sipareigoju imtis visy priemoniy uZtikrinant asmens duomeny, prie kuriy turiu
prieiga pagal man patikétas asmens duomeny tvarkymo funkcijas, konfidencialuma,
visy pirma, neatskleisti ir neperduoti asmens duomeny nejgaliotiems asmenims, o taip
pat:

2.1. nenaudoti asmens duomeny, prie kuriy turiu prieiga, kitais tikslais nei bitina
mano darbo pareigoms ar funkcijoms atlikti;

2.2. atskleisti asmens duomenis tik |galiotiems su jais susipaZinti asmenims ir
neatskleisti, neperduoti tvarkomos informacijos ir nesudaryti sglygy jvairiomis
priemonémis su ja susipazinti nei vienam asmeniui, kuris néra jgaliotas naudotis Sia
informacija, tieck Mokyklos viduje, tiek uz jos riby;

2.3. nedaryti asmens duomeny kopijy, iSskyrus atvejus, kai tai yra biitina mano darbo
pareigoms ar funkcijoms atlikti;

24. imtis visy imanomy priemoniy siekiant uZkirsti kelig klaidingam ar apgaulingam
asmens duomeny panaudojimui;

2.5. imtis visy imanomy atsargumo priemoniy siekiant iSsaugoti fizinj (loginj) asmens
duomeny sauguma;

2.6. kiek manoma mano darbo pareigy ribose, isitikinti, kad asmens duomenys bus
perduoti tik saugiomis ry$io priemonémis;

2.7. pasibaigus darbo santykiams, visiSkai grazinti duomenis, kompiuterinius failus ir
visas su asmens duomenimis susijusias informacines laikmenas;

2.8. pranesti Mokyklos vadovui ar kitiems atsakingiems asmenims apie kiekvieng jtarting
situacija, kuri gali kelti grésme¢ asmens duomeny saugumui.



3.  ASesuinformuotas(-a) ir suprantu, kad:

3.1. uz Sio jsipareigojimo nesilaikymg ir teisés akty, reglamentuojanCiy asmens duomeny
tvarkymg, pazeidimg gali kilti atsakomyb¢ pagal galiojancius teises aktus;

3.2. asmuo, patyres Zalg dél neteiséto asmens duomeny tvarkymo arba kity asociacijos ar
jos paskirto duomeny tvarkytojo veiksmy ar neveikimo, turi teise¢ reikalauti atlyginti
jam padarytg turtine ar neturting zalg;

3.3. Mokykla, atlyginusi asmeniui padaryta zala, patirta nuostol jstatymy nustatyta
tvarka gali iSreikalauti i§ asmens duomenis tvarkancio darbuotojo, dél kurio kaltes
atsirado §i zala.

Sis isipareigojimas galioja visa mano darbo ar kitos veiklos laika Mokykloje, taip pat peréjus
dirbti | kitas pareigas Mokykloje. Kadangi S§is jsipareigojimas yra susijes su asmens duomeny
tvarkymu, jis iSliks galioti ir pasibaigus mano darbo (ar kitiems) santykiams Mokykloje,
nepriklausomai nuo darbo (ar kity) santykiy pabaigos priezasties.

Su pateikta informacija susipaZinau:

(vardas, pavardé, parasas)



