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VILNIAUS KOOPERACIJOS KOLEGIJOS
ASMENS DUOMENU SAUGOJIMO POLITIKA IR JOS JGYVENDINIMO PRIEMONIU
TVARKOS APRASAS

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Vilniaus kooperacijos kolegijos, UAB, jmonés kodas 211965470 (toliau — Kolegija)
asmens duomeny saugojimo politika ir jos jgyvendinimo priemoniy tvarkos apraSas (toliau —
ApraSas) reglamentuoja asmens duomeny rinkimo, naudojimo ir saugojimo principus, nustato
asmens duomeny tvarkymo tikslus ir priemones, numato duomeny subjekto teises.

2. Aprasas parengtas ir Aprase vadovaujamasi sgvokomis, apibréztomis 2016 m.
balandzio 27 d. Europos Parlamento ir Tarybos reglamente (ES) Nr. 2016/679 (Bendrajame
duomeny apsaugos reglamente, toliau — BDAR), Lietuvos Respublikos asmens duomeny teisinés
apsaugos istatyme (toliau — ADTA]J), Darbo kodekse (toliau — DK) ir kituose asmens duomeny
apsauga reglamentuojanciuose teisés aktuose.

3. Kolegija yra visy Kolegijos veiklos ir vidaus administravimo procesuose surinkty
duomeny valdytojas.

4. ApraSas taikomas Kolegijai (duomeny valdytojui) ir visiems Kolegijoje dirbantiems
asmenims (pagal darbo sutartj bei kitais pagrindais), kurie tvarko asmens duomenis, duomeny
tvarkytojams.

5. Asmens duomenys Kolegijoje tvarkomi siekiant jgyvendinti funkcijas, numatytas
Lietuvos Respublikos darbo kodekse, taip pat Kitais pagrindais.

6. Kolegijoje tvarkomi visy Kolegijos bendruomenés nariy — esamy ir buvusiy
darbuotojy, buvusiy studenty, taip pat kity asmeny, jstatymy nustatyta tvarka sutartiniy ir kity
teisiniy santykiy pagrindu pateikusiy informacijg, asmens duomenys.

7. Aprasas skelbiamas Kolegijos internetiniame puslapyje www.vkK.It.

Il SKYRIUS
ASMENS DUOMENU TVARKYMO PRINCIPAI

8. Kolegijoje uztikrinama, kad asmens duomenys yra tvarkomi teisétu, sgziningu ir
skaidriu budu (teisétumo, sgziningumo ir skaidrumo principas).
9. Asmens duomenys renkami nustatytais, aiSkiai apibréztais bei teisétais tikslais ir toliau

netvarkomi su tais tikslais nesuderinamu biidu (tikslo apribojimo principas).
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10. Asmens duomenys renkami tik tokie, kuriy reikia siekiant tiksly, dél kuriy jie
tvarkomi (duomeny kiekio mazZinimo principas).

11. Renkami asmens duomenys yra tikslas ir prireikus atnaujinami (tikslumo principas).

12. Asmens duomenys laikomi tokia forma, kad duomeny subjekty tapatybe biity galima
nustatyti ne ilgiau, nei tai yra butina tais tikslais, kuriais asmens duomenys yra tvarkomi. Asmens
duomenis galima saugoti ilgesnius laikotarpius, jeigu asmens duomenys bus tvarkomi tik
archyvavimo tikslais viesojo intereso labui, moksliniy ar istoriniy tyrimy tikslais arba statistiniais
tikslais jgyvendinus atitinkamas technines ir organizacines priemones apsaugoti duomeny subjekto
teises ir laisves (saugojimo trukmés apribojimo principas).

13. Asmens duomenys tvarkomi tokiu budu, kad taikant atitinkamas technines ar
organizacines priemones biity uztikrintas tinkamas asmens duomeny saugumas, jskaitant apsauga
nuo duomeny tvarkymo be leidimo arba neteiséto duomeny tvarkymo ir nuo netyc€inio praradimo,
sunaikinimo ar sugadinimo (vientisumo ir konfidencialumo principas).

14. Kolegija yra atsakinga uz tai, kad buty laikomasi $iy principy, ir turi sugebéti jrodyti,
kad jy laikomasi (atskaitomybés principas).

11 SKYRIUS
ASMENS DUOMENU TVARKYMO TIKSLAI

15. Darbo sutarties sudarymo ir vykdymo tikslu. Duomeny subjekty kategorija: Kolegijos
darbuotojai.

16. Personalo atrankos tikslu. Duomeny subjekty kategorija: siekiantys jsidarbinti
asmenys.

17. Sutar¢iy (paslaugy teikimo, autoriniy ir pan.) sudarymo ir vykdymo tikslais. Duomeny
subjekty kategorija: paslaugy teikéjai, paslaugy gavéjai, autoriai ir kt.

18. Finansy apskaitos administravimo tikslu. Duomeny subjekty kategorija: Kolegijos
darbuotojai, paslaugy gavéjai.

19. Komunikacijos tikslais. Duomeny subjekty kategorija: Kolegijos darbuotojai ir kiti j

Kolegija besikreipiantys ar su Kolegijos veikla susij¢ asmenys.

IV SKYRIUS
ASMENS DUOMENU TVARKYMO REIKALAVIMAI

20. Asmens duomenys Kolegijoje renkami teisés akty nustatytais atvejais ir tvarka, juos
gaunant tiesiogiai i§ duomeny subjekto arba oficialiai uzklausiant reikalingg informacija tvarkanciy
ir turin€iy teis¢ ja teikti subjekty.

21. Duomeny valdytojas privalo informuoti duomeny subjekta, kokiu tikslu yra renkami

asmens duomenys.



22. Asmens duomenis turi teis¢ tvarkyti tik duomeny tvarkytojas.

23. Asmens duomenys tvarkomi popierinése arba elektroninése laikmenose bei
informacinése sistemose (toliau IS) teisés akty ir Kolegijos vidaus dokumenty nustatytais atvejais ir
tvarka:

23.1. Teisés akty nustatytais atvejais ir tvarka Kolegija turi teis¢ teikti jos tvarkomus
asmens duomenis Lietuvos Respublikos valstybinei mokesciy inspekcijai, Valstybinio socialinio
draudimo fondo valdybai, Lietuvos Respublikos teismams, Darbo gincy komisijai, Lietuvos
Respublikos rySiy reguliavimo tarnybai ir kitiems tretiesiems asmenims pagal praSyma
(vienkartinio asmens duomeny rinkimo atveju) arba pagal asmens duomeny teikimo sutartj
(daugkartinio asmens duomeny rinkimo atveju).

23.2. Duomenims tvarkyti naudojamos §ios informacinés sistemos: Valstybinés mokesc¢iy
inspekcijos elektroninio deklaravimo sistema, ,,Sodros“ elektroniné draudéjy sistema, Elektroniniy
valdzios varty portalas, Google Mail administravimo sistema, kambariy uZzimtumo programa
(Vilniuje).

24. Asmens duomenys saugomi ne ilgiau negu to reikalauja duomeny tvarkymo tikslai.
Kai asmens duomenys nebereikalingi jy tvarkymo tikslams, jie yra sunaikinami. Dokumenty byly
saugojimo terminai nurodyti Kolegijos dokumentacijos plane.

25. Asmens duomeny rinkimas ir tvarkymas pateikiamas asmens duomeny valdymo

lenteléje (zr. prieda Nr. 1).

V SKYRIUS
DUOMENU SUBJEKTO (ASMENS) TEISES

26. Teisé zinoti apie asmens duomeny tvarkyma. Duomeny subjektas turi teis¢ zinoti (buti
informuotas) apie savo asmens duomeny tvarkyma. Duomeny subjektams informacija apie asmens
duomeny tvarkymg pateikiama Kolegijos tinklalapyje http://vkk.It.

27. Teisé susipazinti su duomenimis. ASmuo turi teis¢ gauti patvirtinima, ar su juo susij¢
asmens duomenys yra tvarkomi, taip pat susipazinti su Kolegijos tvarkomais jo asmens
duomenimis.

28. Teis¢ reikalauti iStaisyti duomenis. Duomeny subjekto asmens duomenys turi biiti
tikslts ir, esant reikalui, atnaujinami.

29. Teisé reikalauti istrinti duomenis. Duomeny subjektas turi teis¢ reikalauti iStrinti su
juo susijusius duomenis, jeigu Sie duomenys nebéra reikalingi, kad biity pasiekti tikslai, kuriais jie
buvo renkami arba kitaip tvarkomi, jei tai nepriestarauja Bendryjy dokumenty saugojimo terminy

rodykléje, patvirtintoje Lietuvos vyriausiojo archyvaro jsakymu, nurodytiems terminams.



30. Teis¢ apriboti duomeny tvarkymg. Duomeny subjektas turi teis¢ prasSyti apriboti jo
asmens duomeny tvarkyma tol, kol Kolegija patikrins tvarkomy asmens duomeny tiksluma.

31. Teisé nesutikti su duomeny tvarkymu. Duomeny subjektas turi teis¢ nesutikti su
asmens duomeny tvarkymu, kai duomeny tvarkymas vykdomas siekiant teiséty Kolegijos interesy,
18skyrus atvejus, kai duomenys tvarkomi dél teiséty priezasCiy, kurios yra virSesnés uz duomeny
subjekto interesus, teises ir laisves, arba siekiant pareiksti, vykdyti ar apginti teisinius reikalavimus.

32. Teisé pateikti skundg Valstybinei duomeny apsaugos inspekcijai. Duomeny subjektas
turi teise pateikti skundg Valstybinei duomeny apsaugos inspekcijai Lietuvos Respublikos asmens
duomeny teisinés apsaugos jstatymo nustatyta tvarka.

33. Duomeny subjektas, siekdamas jgyvendinti savo teises, numatytas Apraso 27 - 32
punktuose, turi asmeniskai, paStu ar elektroniniy ry$iy priemonémis pateikti raSytinj praSyma

Kolegijai.

VI SKYRIUS
ASMENS DUOMENU SAUGUMO UZTIKRINIMO PRIEMONES

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

35. Dokumenty kopijos, kuriose nurodomi asmens duomenys, sunaikinamos taip, kad $iy
dokumenty nebiity galima atkurti ir atpazinti jy turinio.

36. Uztikrinamas patalpy, kuriose laikomi asmens duomenys, saugumas ir prieziiira,
laikanti prieSgaisrinés saugos taisykliy bei jvairiy techniniy priemoniy, bitiny asmens duomeny
apsaugai uztikrinti.

VII SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

37. Sis ApraSas perzilirimas ir atnaujinamas pasikeitus teisés aktams, kurie reglamentuoja

asmens duomeny tvarkyma.




ASMENS DUOMENUVALDYMO LENTELE

Priedas Nr. 1

Nr Duomeny Saugojimo | Saugojimo Drlllr?lgll r;l:)q Dokumentai, i§ kuriy Kokie duomenys Kur duomenys naudojami, Duomeny saugojimo Duomeny
' laikmena biisena vieta pagrindas renkami asmens duomenys renkami naudotojai terminas tvarkytojas
Darbuotojo asmens | Popieriné, 102 kab. Darbo sutar¢iai | 1. Asmens tapatybés Vardas, pavarde; Personalo apskaitoje 50 m. (Bendryjy Pardavimy
byla elektroniné | 104 kab. sudaryti dokumento kopija asmens kodas; Buhalterinéje apskaitoje dokumenty saugojimo vadybininkas
(programos) | Véliau - Reikalingai 2. I8silavinimo dokumenty asmens tapatybés VKK vidingje veikloje terminy rodykl¢). Vyr.
Buhalterinés archyvas kvalifikacijai kopijos dokumento numeris, Personalo ir apskaitos buhalteris
apskaitos patvirtinti 3. Pra8ymas dél jsidarbinimo asmens tapatybés programos nepritaikytos
programos (isilavinimo (nurodoma: gyvenamasis dokumento i§davimo data ,,biiti pamirStam®. Atleisty
STEKAS ALGA, dokumentai), adresas, el. pasto adresas, tel. ir vieta; gyv. vietos darbuotojy korteliy i$trinti
STEKAS Darbo patiréiai | Nr., atsiskaitomosios sgskaitos | adresas; atsiskaitomosios negalima. Duomenys eina
1 APSKAITA, nustatyti Nr., pagrindiné darbovieté ir saskaitos Nr.; kaupimo principu.
STEKAS Darbo pareigos joje) tel. numeris; Saugojimas 50 m.
PERSONALAS uzmokes¢iui 4. Pavardés/vardo keitimg el. pasto adresas;
skaiéiuoti ir jrodancio dokumento kopija (jei | duomenys apie
mokeéti ne visi pateikiami dokumentai i$silavinima;
yra ta pacia pavarde/vardu) duomenys nejgaluma.
5.CV
6. Jei turimas nejgalumas - tai
patvirtinan¢io dokumento
kopija
Asmens medicininé | Popieriné 104 kab. Sveikatos Asmens medicininé knygelé Irasas apie galiojantj Sveikatos tikrinimo grafiko Atleistam darbuotojui — Pardavimy
knygelé (arba jos Véliau - apsaugos (arba jos kopija) sveikatos pasitikrinima rengimas, kontroliavimas, kad | knygelé grazinama, vadybininkas
2 kopija) Archyvas ministro laiku baty tikrinamasi darbdavys pasilieka kopija,
jsakymas saugojama 50 m.
Sutartys Popiering, 102 kab. Civilinis Paslaugy teikimo sutartys Vardas, pavardé; Personalo apskaitoje Paslaugy teikimo, Pardavimy
elektroniné | 104 kab. kodeksas Autorinés sutartys asmens kodas; Bubhalterinéje apskaitoje Negyvenamy patalpy vadybininkas
Buhalterinés (programos) Negyvenamy patalpy nuomos asmens tapatybés PVM saskaitoms-faktiiroms nuomos sutaréiy popieriné | Vyr.
apskaitos sutartys (sudaromos su fiziniais | dokumento numeris, uz paslaugas israsyti versija - 10 m. (pasibaigus | buhalteris
programos asmenimis) dokumento i§davimo data | VKK vidinégje veikloje sutar¢iai). Autoriniy
STEKAS ALGA, ir vieta; gyv. vietos sutaréiy — 50 m.
3 STEKAS adresas; atsiskaitomosios (pasibaigus sutarciai).
APSKAITA, saskaitos Nr; Saskaitos — 10 m.
STEKAS tel. numeris; Kompiuterinés programos
PERSONALAS el. pasto adresas; néra pritaikytos ,,baiti

individualios veiklos
vykdymo pazymos Nr.,
i8davimo data, pazymos
kopija

pamir§tam‘. Asmeny
korteliy iStrinti negalima.
Duomenys eina kaupimo
principu.




Duomeny

Duomeny Saugojimo | Saugojimo L Dokumentai, i§ kuriy Kokie duomenys Kur duomenys naudojami, Duomeny saugojimo Duomeny
Nr. lai - : rinkimo - - . . -
aikmena biisena vieta pagrindas renkami asmens duomenys renkami naudotojai terminas tvarkytojas
Sutartys su Popiering, 102 k. Civilinis Sutartys dél paslaugy teikimo Vardas, pavarde, PVM sgskaitoms-fakttroms Sutartys - 10 m. Vyr.
pastoviais elektroniné kodeksas gyv. vietos adresas, uz komunalines paslaugas (pasibaigus sutar¢iai). buhalteris
gyventojais (programa) buto plotas, iSrasyti. Saskaitos - 10 m.
asmens kodas arba Kompiuterinés programos
Buhalterinés asmens tapatybeés néra pritaikytos ,,biiti
apskaitos programa dokumento duomenys, pamirS§tam®. Asmeny
4 | STEKAS tel. numeris, korteliy istrinti negalima.
APSKAITA el. pasto adresas, Duomenys eina kaupimo
deklaruoty asmeny sk.(jei principu.
bute néra vandens ir
elektros skaitikliy)
Sutartys su laikinais | Popieriné 104 k. Civilinis Gyvenamyjy patalpy nuomos Vardas, pavardeé, PVM saskaitoms-fakttiroms Sutartys - 10 m. Bendrabucio
gyventojais kodeksas sutartys gyv. vietos adresas, uZ nuomg isradyti (pasibaigus sutarciai). valdytojas
asmens kodas arba Kambariy rezervacijai. Saskaitos - 10 m.
Buhalterinés asmens tapatybés Kompiuterinés programos
apskaitos programa dokumento duomenys, néra pritaikytos ,,baiti
5 STEKAS tel. numeris, pamir§tam*. Asmeny
" | APSKAITA el. pasto adresas, korteliy istrinti negalima.
Duomenys eina kaupimo
vkkbendrabutis.It — principu.
kambariy uzimtumo
programa
Archyviné studento | Popieriné Archyvas Teisinis 1. Asmens dokumento kopija. Studijy rezultatai Pateikiami Vilniaus kolegijai | Studento asmens bylos
asmens byla pagrindas. 2. Issilavinimo dokumenty naudoti i§duodant diplomy, saugojimo terminas
kopijos. diplomy priedéliy dublikatus, | nustatytas LR $vietimo ir
3. PraS§ymas dél studijy studijy pazyméjimus, studijy mokslo ministro ir
(nurodoma: a. k., gyv. adresas, moduliy (dalyky) apraSus Lietuvos archyvy
el. p., tel. Nr.). departamento prie LRV
4. Pavardés keitimg jrodantys generalinio direktoriaus Pardavimy
6. dokumentai (jei reikia). 2008-10-20 Nr. ISAK- vadybininkas

5. Neigalumg patvirtinantys
dokumentai (jei reikia).

6. Dokumentai apie karo
prievolg (jei reikia).

7. Diplomy duomenys

8. Studijy rezultatai

2823/V-121 jsakymu — nuo
1 iki 25 m. (Kolegijy
veiklos dokumenty
saugojimo terminy
rodykle)




Duomeny Saugojimo | Saugojimo Duomeny Dokumentai, i§ kuriy Kokie duomenys Kur duomenys naudojami, .
- > - S - - - Duomeny saugojimo Duomenu
Nr. laikmena biisena vieta rinkimo renkami asmens duomenys renkami naudotojai . -
. terminas tvarkytojas
pagrindas
Archyviniai studijy | Popieriné Archyvas Teisinis 1. Studijy jvertinimy Studijy rezultatai Pateikiami Vilniaus kolegijai | Studijy organizavimo Pardavimy
organizavimo pagrindas Ziniara$¢iai naudoti i§duodant diplomy, dokumenty saugojimo vadybininkas
dokumentai 2. Studijy galutiniy rezultaty diplomy priedéliy dublikatus, | terminas nurodytas
7. suvestinés studijy pazyméjimus, studijy Kolegijy veiklos
3. Baigiamyjy darby gynimo moduliy (dalyky) aprasus. dokumenty saugojimo
komisijy posédziy protokolai terminy rodykléje.
Bubhalterinés Elektroniné | 102 k. Bubhalterinés Banko israsai Vardas, pavardé PVM saskaitoms-faktiiroms Saskaitos - 10 m. Vyr.
apskaitos programa apskaitos iSradyti. Kompiuterinés programos | buhalteris
8 STEKAS jstatymas néra pritaikytos ,,biiti

APSKAITA

pamirStam®. Duomenys
eina kaupimo principu.




