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KLAIPEDOS PAULIAUS LINDENAU MOKYMO CENTRO

MOKINIU IR DARBUOTOJU ASMENS TAPATYBES DOKUMENTU
NAUDOJIMO TVARKA

I. BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Mokiniy ir darbuotojy asmens tapatybés dokumenty (toliau — dokumenty) naudojimo tvarka
(toliau — tvarka) reglamentuoja $iy dokumenty émimo, saugojimo, prieigos ir sunaikinimo principus
mokymo centre, laikantis teisés akty reikalavimais.

2. Tvarkos tikslas — uztikrinti tinkamg asmens tapatybés dokumenty kopijy daryma, jy saugojima,
priezitira, duomeny panaudojimg ir prieinamuma tik tiems asmenims, kuriems biitina naudoti tikslius ir
teisingus asmens tapatybés dokumenty duomenis jstaigos veikloje, teikiant valstybinéms institucijoms
arba véliau iSkilus butinybei tikslinant duomenis, esant ypatingiems atvejams arba suklydus.

II. DOKUMENTU RUSYS, SAUGOJIMO VIETA IR SALYGOS

3. Asmens tapatybés dokumenty kopijos — tai asmens paso ar asmens tapatybés kortelés kopija.

4. Asmens tapatybés dokumenty kopijos turi biiti saugomos uzrakinamose spintose apsaugotose nuo
pasaliniy asmeny prieigos patalpose.

5. Prieiga prie asmens tapatybés dokumenty kopijy suteikiama tik jgaliotiems darbuotojams.

I11. PRIEIGA PRIE DOKUMENTU

6. Prieiga prie asmens dokumenty suteikiama tik tiems darbuotojams, kuriems tokia prieiga
reikalinga jy darbo funkcijoms vykdyti:

6.1. darbuotojy asmens dokumentus tvarkantis atsakingas asmuo, kuris tvarko asmeninius
darbuotojy dokumentus ir jy duomenis jpareigotas teikti valstybinéms institucijoms;

6.2. mokiniy asmens dokumentus tvarkantis atsakingas asmuo, kuris tvarko mokiniy asmeninius
dokumentus ir duomenis, teikia juos valstybinéms institucijoms.

7. Darbuotojai, turintys prieigg prie asmens tapatybés dokumenty, privalo laikytis konfidencialumo
ir duomeny apsaugos reikalavimy. Grieztai draudZiama atskleisti asmens duomenis treciosioms Salims be
teiséto pagrindo.

V. DOKUMENTU SAUGOJIMO TERMINAI

8. Asmens tapatybés dokumenty kopijos saugomos iki pasibaigia darbuotojy darbo sutartys mokymo
centre arba mokiniy mokymo sutartys.

9. Darbuotojy, paminéty 8 p. dokumenty kopijos, turi biiti sunaikinamos teisés aktuose numatyta
tvarka, laikantis duomeny apsaugos reikalavimy.

10. Dokumenty naikinimas turi buti atliekamas saugiai ir uZtikrinant, kad neblty paZeista
konfidenciali informacija. Fiziniai dokumentai turi biiti susmulkinti specialiais dokumenty naikinimo
jrenginiais.

V. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

11. Uz Sios tvarkos vykdyma ir kontrole ir asmens tapatybés dokumenty kopijy saugojima atsako
mokymo centro 6 p. nurodyti darbuotojai.

12. Darbuotojai, pazeidg Sig tvarka, atsako pagal galiojancius Lietuvos Respublikos teisés aktus.

13. Si asmens dokumenty saugojimo tvarka perzitirima ir atnaujinama reguliariai, siekiant uztikrinti,
kad ji atitikty galiojancius teisés aktus ir jstaigos veiklos poreikius.




