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1. BENDROSIOS NUOSTATOS 

1.1. BĮ Vilniaus Naujosios Vilnios muzikos mokyklos, juridinio asmens kodas 191662228, buveinės 
adresas Karklėnų g. 9, Vilnius (toliau – Įstaiga), darbuotojų asmens duomenų tvarkymo politika 
reglamentuoja darbuotojų asmens duomenų rinkimo, naudojimo ir saugojimo principus, nustato 
darbuotojų asmens duomenų tvarkymo tikslus ir priemones, bei apibrėžia, kas ir kokiais tikslais 
gali susipažinti su darbuotojų asmens duomenimis (toliau - Politika). 

1.2. Politikoje vartojamos sąvokos atitinka Įstaigos patvirtintose Asmens duomenų tvarkymo 
taisyklėse, taip pat BDAR ir ADTAĮ vartojamas sąvokas. 

2. DARBUOTOJŲ ASMENS DUOMENŲ TVARKYMO PRINCIPAI 

2.1. Darbuotojų asmens duomenys tvarkomi vadovaujantis šiais principais: 

2.1.1. Darbuotojų asmens duomenys tvarkomi tik teisėtiems ir šioje Politikoje ir (ar) Duomenų tvarkymo 
veiklos įrašuose apibrėžtiems tikslams pasiekti; 

2.1.2. Darbuotojų asmens duomenys tvarkomi tiksliai, sąžiningai ir teisėtai, laikantis Bendrojo duomenų 
apsaugos reglamento (BDAR), Lietuvos Respublikos asmens duomenų teisinės apsaugos 
įstatyme (ADTAĮ) ir kituose asmens duomenų tvarkymą reglamentuojančiuose teisės aktuose 
nustatytų reikalavimų; 

2.1.3. Darbuotojų asmens duomenys tvarkomi taip, kad asmens duomenys būtų tikslūs ir esant jų 
pasikeitimui nuolat atnaujinami; 

2.1.4. Darbuotojų asmens duomenys tvarkomi tik ta apimtimi, kuri yra reikalinga darbuotojų asmens 
duomenų tvarkymo tikslams pasiekti; 

2.1.5. Darbuotojų asmens duomenys saugomi tokia forma ir terminais, kad jais naudotis būtų galima 
ne ilgiau, negu to reikia tiems tikslams, dėl kurių šie duomenys buvo surinkti ir tvarkomi. 

3. ASMENS DUOMENŲ SAUGOJIMO TERMINAI 

3.1. Visi asmens duomenų, tvarkomų šios Politikos 4 skyriuje nurodytais tikslais, saugojimo terminai 
nurodomi Duomenų tvarkymo veiklos įrašuose.  

3.2. Įstaiga taip pat teisės aktais yra įpareigota saugoti atitinkamus dokumentus (sutartys, įsakymai, 
prašymai ir kt.) Vidaus administravimo dokumentų saugojimo terminų rodyklėje, patvirtintoje 
Lietuvos vyriausiojo archyvaro 2011-03-09 įsakymu Nr. V-100, nurodytais terminais. Šiuo atveju 
dokumentuose nurodyti asmens duomenys bus tvarkomi tik archyvavimo tikslu, vykdant teisinę 
prievolę BDAR 6 str. 1 d. (c) p. pagrindu. Konkretūs saugojimo terminai pagal Bendrąją 
dokumentų saugojimo terminų rodyklę pateikti Duomenų tvarkymo veiklos įrašuose. 

3.3. Tam tikrus asmens duomenis Įstaiga taip pat saugo tik teisinių reikalavimų gynimo tikslais teisėto 
intereso, BDAR 6 str. 1 d. (f) punkto pagrindu. Konkretūs asmens duomenų, tvarkomų šiuo tikslu, 
terminai, pateikti Duomenų tvarkymo veiklos įrašuose. 

3.4. Kai tvarkymo tikslams asmens duomenys nebereikalingi, jie yra sunaikinami, išskyrus tuos, kurie 
įstatymų nustatytais atvejais turi būti perduoti valstybės archyvams. 

4. DARBUOTOJŲ ASMENS DUOMENŲ TVARKYMO TIKSLAI 

4.1. Kokius Darbuotojų Asmens duomenis Įstaiga tvarko, kokiais tikslais tvarko, iš kur juos gauna, 
kam perduoda ir kiek laiko saugoja, nurodyta Įstaigos Duomenų tvarkymo veiklos įrašuose.  

4.2. Darbuotojų sutikimu jų Asmens duomenys gali būti tvarkomi ir kitais tikslais. 

4.3. Asmens duomenys, kuriuos Įstaiga tvarko, kad būtų įvykdyta Įstaigos teisinė prievolė, yra būtini 
jai įvykdyti (Įstaiga tokių duomenų negali netvarkyti). Asmens duomenys, kuriuos Įstaiga tvarko 
darbo sutarčių sudarymo ir vykdymo pagrindu, taip pat yra būtini darbo sutarčiai vykdyti. 
Darbuotojui nepateikus šių duomenų, Įstaiga negalės įvykdyti savo prievolių, be to, pats 
Darbuotojas tam tikrais atvejais gali patirti neigiamų pasekmių. Pavyzdžiui, jei nenurodys savo 
banko sąskaitos, Įstaiga negalės pervesti jam darbo užmokesčio. Asmens duomenys, kurie 
tvarkomi Darbuotojo sutikimo pagrindu yra labai svarbūs Įstaigai, siekiant nustatytų Asmens 
duomenų tvarkymo tikslų, tačiau Darbuotojas yra laisvas pasirinkti sutikti ar ne dėl tokių duomenų 
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tvarkymo. Darbuotojas, nesutikęs su tokių Asmens duomenų tvarkymu nepatirs neigiamų 
pasekmių iš Įstaigos pusės.  

5. DARBUOTOJŲ ASMENS DUOMENŲ TVARKYMAS 

5.1. Naujo priimto darbuotojo vardas, pavardė, asmens kodas, gimimo data surenkami iš darbuotojo 
pateikto asmens dokumento (asmens tapatybės kortelės ar paso). 

5.2. Naujo priimto darbuotojo gyvenamosios vietos adresas, atsiskaitomosios sąskaitos numeris, 
asmeninis kontaktinis telefono numeris ir elektroninio pašto adresas darbuotojui sutikus 
surenkami iš darbuotojo pateiktų prašymų, gyvenimo aprašymo. 

5.3. Pretendento (kandidato) į darbuotojus asmens duomenys yra surenkami iš asmens pateikto 
gyvenimo ir veiklos aprašymo bei kitos informacijos (pvz., prašymo priimti į darbą ar kt.). 

5.4. Kitus duomenis darbuotojas pateikia savo iniciatyva tiesiogiai arba jie surenkami netiesiogiai 
(pvz., iš techninės įrangos). 

5.5. Darbuotojų asmens duomenis turi teisę tvarkyti tik tie asmenys, kuriems jie yra būtini funkcijoms 
vykdyti, ir tik tuomet, kai tai būtina atitinkamiems tikslams pasiekti. 

5.6. Darbuotojų asmens duomenys yra atskleidžiami Įstaigos pasitelktiems duomenų tvarkytojams 
BDAR 28 straipsnio pagrindu, kaip nurodyta Duomenų tvarkymo veiklos įrašuose.  

5.7. Ginant Įstaigos teisinius reikalavimus, darbuotojų asmens duomenys Įstaigos teisėto intereso 
pagrindu gali būti perduodami teismams, teisėsaugos institucijoms, valstybės institucijoms, 
sprendžiančioms ginčus, ginčo šalims, advokatams ir kitiems teisines paslaugas teikiantiems 
subjektams. Tokiu atveju Įstaigos interesai yra viršesni už darbuotojo interesus ir į darbuotojo 
išreikštą prieštaravimą tokiam atskleidimui nėra atsižvelgiama. 

5.8. Darbuotojų asmens duomenys neperduodami į trečiąją valstybę arba tarptautinei organizacijai, 
išskyrus atvejus, kai Įstaiga naudojasi duomenų tvarkytojo paslaugomis. 

5.9. Darbuotojai, kurie vykdydami priskirtas funkcijas tvarko darbuotojų asmens duomenis, laikosi 
konfidencialumo principo ir laiko paslaptyje bet kokią su asmens duomenimis susijusią 
informaciją, su kuria jie susipažino vykdydami savo pareigas, nebent tokia informacija būtų vieša 
pagal galiojančių įstatymų ar kitų teisės aktų nuostatas. Pareiga saugoti asmens duomenų 
paslaptį galioja neterminuotai taip pat ir perėjus dirbti į kitas pareigas, pasibaigus darbo ar 
sutartiniams santykiams. 

5.10. Darbuotojai, kurie pagal savo funkcijas tvarko asmens duomenis, privalo pasirašyti 
Įsipareigojimą saugoti asmens duomenis. Įsipareigojimo forma yra pateikiama šios Politikos 
Priedas Nr. 1. 

5.11. Darbuotojų asmens duomenys tretiesiems asmenims teikiami tik įstatymų ir kitų teisės aktų 
nustatytais atvejais ir tvarka: I) darbuotojų asmens duomenys: socialinio draudimo mokesčio 
administravimo tikslu – Valstybinio socialinio draudimo fondo valdybai prie Socialinės apsaugos ir 
darbo ministerijos, mokesčių administravimo tikslu – Valstybinei mokesčių inspekcijai prie Lietuvos 
Respublikos finansų ministerijos; II) kitiems tretiesiems asmenims, kuriems asmens duomenis teikti 
Įstaigą įpareigoja įstatymai ar kiti teisės aktai. 

5.12. Įstaiga, saugodama asmens duomenis, įgyvendina ir užtikrina tinkamas organizacines ir 
technines priemones, skirtas apsaugoti asmens duomenis nuo atsitiktinio ar neteisėto 
sunaikinimo, pakeitimo, atskleidimo, taip pat nuo bet kokio kito neteisėto tvarkymo. Įstaigos 
taikomos techninės ir organizacinės priemonės yra aptariamos Įstaigos asmens duomenų 
tvarkymo taisyklėse. 

6. DARBUOTOJO TEISĖS 

6.1. Įstaiga gavusi darbuotojo paklausimą dėl jo asmens duomenų tvarkymo, įsipareigoja atsakyti, ar 
su darbuotoju susiję asmens duomenys yra tvarkomi ir pateikti darbuotojui prašomus duomenis 
ne vėliau kaip per vieną mėnesį nuo kreipimosi į Įstaigą dienos. Šis terminas gali būti pratęstas 
dar dviem mėnesiais apie termino pratęsimo priežastis pranešus Darbuotojui per vieną mėnesį. 
Darbuotojo prašymu tokie duomenys pateikiami raštu. 

6.2. Darbuotojų, kaip duomenų subjektų, teisės ir jų įgyvendinimo priemonės: 
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6.2.1. žinoti apie savo asmens duomenų rinkimą – darbuotojas privalo būti informuotas, kokius asmens 
duomenis turi pateikti, kokiu tikslu jie renkami, kam ir kokiu tikslu jie gali būti teikiami ir kokios 
asmens duomenų nepateikimo pasekmės; 

6.2.2. susipažinti su surinktais savo asmens duomenimis ir kaip jie tvarkomi – turi teisę prašyti pateikti 
informaciją apie tai, kokie ir kokiu tikslu jo asmens duomenys yra tvarkomi; 

6.2.3. reikalauti ištaisyti, patikslinti ar papildyti neteisingus ar neišsamius jo asmens duomenis, ištrinti 
savo asmens duomenis arba apriboti jo asmens duomenų tvarkymą; 

6.2.4. nesutikti, kad būtų tvarkomi darbuotojo tam tikri neprivalomi jo asmens duomenys; darbuotojas 
turi teisę nesutikti, kad Įstaiga tvarkytų jo asmens duomenis, kurie tvarkomi teisėto intereso 
pagrindu; kokie duomenys tvarkomi teisėto intereso pagrindu, darbuotojas gali patikrinti 
Duomenų tvarkymo veiklos įrašų skiltyje „Duomenų tvarkymo teisinis pagrindas“; savo 
nesutikimą darbuotojas gali išreikšti atsiųsdamas pranešimą apie tai el. paštu, nurodytu Įstaigos 
Duomenų subjektų teisių įgyvendinimo tvarkoje; 

6.2.5. reikalauti perkelti jo duomenis, kurie buvo pateikti darbuotojo jo sutikimo ar sutarties pagrindu 
automatizuotomis priemonėmis; 

6.2.6. bet kuriuo metu atšaukti sutikimą, kai duomenų tvarkymas grindžiamas sutikimu, nedarant 
poveikio sutikimu grindžiamo duomenų tvarkymo iki sutikimo atšaukimo teisėtumui. 

6.3. Detalesnė informacija apie asmens duomenų subjektų, įskaitant ir darbuotojų, teisių 
įgyvendinimo tvarką yra pateikta Įstaigos asmens duomenų tvarkymo taisyklėse ir Duomenų 
subjektų teisių įgyvendinimo tvarkoje. 

7. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS 

7.1. Jei darbuotojas mano, kad Įstaiga darbo santykiuose pažeidė jo teisę į privatumą ar jo asmens 
duomenis tvarkė netinkamai, jis gali inicijuoti darbo ginčą dėl teisės darbo ginčus 
nagrinėjančiuose organuose. Dėl asmens duomenų apsaugos teisių normų pažeidimo gali būti 
teikiamas skundas Valstybinei duomenų apsaugos inspekcijai. 

7.2. Ši Politika peržiūrima ir atnaujinama pasikeitus teisės aktams, kurie reglamentuoja asmens 
duomenų tvarkymą. Už politikos peržiūrą ir pakeitimus atsako asmuo, kuris yra atsakingas už 
duomenų tvarkymą Įstaigoje. 

7.3. Kiekvienas darbuotojas supažindinamas su Politika taip: 

(a) nedelsiant po Politikos patvirtinimo Politika išsiunčiama visiems esamiems darbuotojams 
elektroniniu paštu. Laikoma, kad darbuotojas yra tinkamai susipažinęs su Politika 
praėjus ne daugiau kaip 15 (penkiolikai) darbo dienų po Politikos gavimo elektroniniu 
paštu; 

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

(c) kiekvienas naujas darbuotojas supažindinamas su Politika pirmąją jo darbo dieną 
Įstaigoje, pateikiant jam Politiką elektroniniu paštu ar sudarant galimybę pasiekti Politiką 
Įstaigos serveryje. 

_________________ 
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 Vilniaus Naujosios Vilnios muzikos mokyklos 
Darbuotojų asmens duomenų tvarkymo politikos 
1 Priedas 

 

ĮSIPAREIGOJIMAS SAUGOTI ASMENS DUOMENŲ PASLAPTĮ 

Vilnius, ________ 
              (data) 

1. Aš suprantu, kad dirbdamas Vilniaus Naujosios Vilnios muzikos mokykloje (toliau – Mokykla): 

1.1. tvarkysiu asmens duomenis, kurie negali būti atskleisti ar perduoti neįgaliotiems asmenims; 
1.2. neperduosiu neįgaliotiems asmenims slaptažodžių ir (ar) kitų duomenų, leidžiančių 

programinėmis ir techninėmis priemonėmis sužinoti asmens duomenis ar kitaip sudaryti sąlygas 
susipažinti su asmens duomenimis; 

1.3. privalau tvarkyti asmens duomenis, vadovaujantis 2016 m. balandžio 27 d. Europos 
Parlamento ir Tarybos reglamentu (ES) 2016/679 dėl fizinių asmenų apsaugos tvarkant 
asmens duomenis ir dėl laisvo tokių duomenų judėjimo ir kuriuo panaikinama Direktyva 
95/46/EB (Bendrasis duomenų apsaugos reglamentas), Lietuvos Respublikos asmens 
duomenų teisinės apsaugos įstatymu, kitais susijusiais Lietuvos Respublikos teisės aktais, 
taip pat man taikomais pareiginiais nuostatais ir taisyklėmis, reglamentuojančiomis man 
patikėtas asmens duomenų tvarkymo funkcijas (jeigu tokie yra patvirtinti Mokykloje); 

1.4. netinkamas asmens duomenų tvarkymas gali užtraukti atsakomybę pagal galiojančius teisės 
aktus.  

2. Aš įsipareigoju imtis visų priemonių užtikrinant asmens duomenų, prie kurių turiu prieigą pagal 
man patikėtas asmens duomenų tvarkymo funkcijas, konfidencialumą, visų pirma, neatskleisti ir 
neperduoti asmens duomenų neįgaliotiems asmenims, o taip pat: 

2.1. nenaudoti asmens duomenų, prie kurių turiu prieigą, kitais tikslais nei būtina mano darbo 
pareigoms ar funkcijoms atlikti; 

2.2. atskleisti asmens duomenis tik įgaliotiems su jais susipažinti asmenims ir neatskleisti, 
neperduoti tvarkomos informacijos ir nesudaryti sąlygų įvairiomis priemonėmis su ja susipažinti 
nei vienam asmeniui, kuris nėra įgaliotas naudotis šia informacija, tiek Mokyklos viduje, tiek už 
jos ribų; 

2.3. nedaryti asmens duomenų kopijų, išskyrus atvejus, kai tai yra būtina mano darbo pareigoms ar 
funkcijoms atlikti; 

2.4. imtis visų įmanomų priemonių siekiant užkirsti kelią klaidingam ar apgaulingam asmens 
duomenų panaudojimui; 

2.5. imtis visų įmanomų atsargumo priemonių siekiant išsaugoti fizinį (loginį) asmens duomenų 
saugumą; 

2.6. kiek įmanoma mano darbo pareigų ribose, įsitikinti, kad asmens duomenys bus perduoti tik 
saugiomis ryšio priemonėmis; 

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

2.8. pranešti Mokyklos vadovui ar kitiems atsakingiems asmenims apie kiekvieną įtartiną situaciją, 
kuri gali kelti grėsmę asmens duomenų saugumui. 

3. Aš esu informuotas(-a) ir suprantu, kad: 

3.1. už šio įsipareigojimo nesilaikymą ir teisės aktų, reglamentuojančių asmens duomenų tvarkymą, 
pažeidimą gali kilti atsakomybė pagal galiojančius teisės aktus; 

3.2. asmuo, patyręs žalą dėl neteisėto asmens duomenų tvarkymo arba kitų asociacijos ar jos 
paskirto duomenų tvarkytojo veiksmų ar neveikimo, turi teisę reikalauti atlyginti jam padarytą 
turtinę ar neturtinę žalą; 

3.3. Mokykla, atlyginusi asmeniui padarytą žalą, patirtą nuostolį įstatymų nustatyta tvarka gali 
išreikalauti iš asmens duomenis tvarkančio darbuotojo, dėl kurio kaltės atsirado ši žala. 

Šis įsipareigojimas galioja visą mano darbo ar kitos veiklos laiką Mokykloje, taip pat perėjus dirbti į kitas 
pareigas Mokykloje. Kadangi šis įsipareigojimas yra susijęs su asmens duomenų tvarkymu, jis išliks galioti ir 
pasibaigus mano darbo (ar kitiems) santykiams Mokykloje, nepriklausomai nuo darbo (ar kitų) santykių 
pabaigos priežasties. 

Su pateikta informacija susipažinau: ___________________________________________________         
                                                           (vardas, pavardė, parašas) 
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