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UKMERGES R. TAUJENU GIMNAZIJOS )
ASMENS DUOMENU TVARKYMO TAISYKLES

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Ukmerges r. Taujény gimnazijos (toliau — Gimnazija) asmens duomeny tvarkymo
taisykliy (toliau - Taisyklés) tikslas — reglamentuoti asmens duomeny tvarkyma, uztikrinant 2016 m.
balandzio 27 d. Europos Parlamento ir Tarybos reglamenta (ES) 2016/679 ,,Dél fiziniy asmeny apsaugos
tvarkant asmens duomenis ir del laisvo tokiy duomeny judéjimo ir kuriuo panaikinama Direktyva
95/46/EB (Bendrasis duomeny apsaugos reglamentas)* (OL 2016 L 119, p.1) (toliau — Reglamentas),
Lietuvos Respublikos asmens duomeny teisinés apsaugos jstatymo (toliau - ADTAJ) ir kity teisés akty,
nustatan¢iy asmens duomeny tvarkymg ir apsauga, laikymasi ir jgyvendinima.

2. Siy taisykliy paskirtis — nustatyti asmens duomeny tvarkymo tikslus, duomeny apsaugos
technines ir organizacines priemones bei kitus asmens duomeny tvarkymo veiksmus.

3. Taisyklése vartojamos sgvokos:

3.1. asmens duomenys — bet kokia informacija apie fizinj asmenj, kurio tapatybé nustatyta
arba kurio tapatybe galima tiesiogiai arba netiesiogiai nustatyti visy pirma pagal identifikatoriy, kaip
antai vardg ir pavardg, asmens kodg, buvimo vietos duomenis ir interneto identifikatoriy, arba pagal vieng
ar kelis to fizinio asmens fizinés, fiziologinés, genetinés, psichinés, ekonominés, kultiirinés ar socialinés
tapatybés pozymius;

3.2. duomeny gavéjas — fizinis arba juridinis asmuo, valdZios institucija, agentira ar kita
istaiga, kuriai atskleidZiami asmens duomenys, nesvarbu, ar tai tregioji 3alis ar ne;

3.3. duomeny naudotojas — duomeny valdytojo darbuotojai, kurie turi teise naudoti asmens
duomenis numatytoms funkcijoms vykdyti ir yra jvardinti §iose Taisyklése. Jeigu toliau tekste duomeny
naudotojams keliami konkretis reikalavimai dél asmens duomeny saugos veiksmy, duomeny naudotojas
suprantamas kaip konkretus darbuotojas, kuriam suteikta teisé naudoti asmens duomenis savo
funkcijoms vykdyti;

3.4. duomeny tvarkytojas — subjektai, kurie tvarko Gimnazijos valdomus asmens duomenis
pagal Gimnazijos nurodymus ir vadovaujasi sudarytomis paslaugy sutartimis, bei kiti subjektai, turintys
prieigg prie Gimnazijos duomeny;

3.5. duomeny tvarkymas — bet kokia automatizuotomis arba neautomatizuotomis
priemonémis su asmens duomenimis ar asmens duomeny rinkiniais atlieckama operacija ar operacijy
seka: rinkimas, jraSymas, riSiavimas, sisteminimas, saugojimas, adaptavimas ar keitimas, iSdava,
susipaZinimas, naudojimas, atskleidimas persiunciant, platinant ar kitu biidu sudarant galimybe jais
naudotis, taip pat sugretinimas ar sujungimas su kitais duomenimis, apribojimas, iStrynimas,
sunaikinimas ar kitoks veiksmas arba veiksmy rinkinys;

3.6. duomeny valdytojas — Ukmergés r. Taujény gimnazija (Ukmergés g. 5, Taujény mstl.,
Ukmerges r. sav., LT-20347, tel./faks.: (8-340) 45125, el. p.: mokykla@taujenai.ukmerge.Im.It), kuri
tvarkydama mokiniy, kuriy amzius daugiau kaip 16 mety, ir mokiniy, kuriy amzius iki 16 metu, vaiko



atstovy (tévy, globéjy), Gimnazijos darbuotojy, kity fiziniy asmeny duomenis nustato ty duomeny
naudojimo buidus, priemones ir tikslus;

3.7. duomeny tvarkymas automatiniu biidu — duomeny tvarkymo veiksmai, visigkai ar i%
dalies atliekami automatinémis priemonémis.

4. Kitos Siose Taisyklése vartojamos savokos suprantamos taip, kaip jos yra apibréZtos
Reglamente, ADTA] ir kituose teisés aktuose, reglamentuojanciuose asmens duomeny tvarkyma ir
apsauga.

5. Taisyklés parengtos vadovaujantis Reglamentu, ADTA] ir kitais teisés aktais,
reglamentuojanciais asmens duomeny apsaugg. Taisykliy nuostatos negali plésti ar siaurinti Reglamento
ir ADTA] taikymo srities bei prieStarauti Reglamente ir ADTA] nustatytiems asmens duomeny tvarkymo
reikalavimams ir kitiems asmens duomeny tvarkyma reglamentuojantiems teisés aktams.

6. Taisykles netaikomos registruose ir informacinése sistemose esanéiy asmens duomeny
tvarkymui.

II SKYRIUS
ASMENS DUOMENU TVARKYMO PRINCIPAI

7. Gimnazijos darbuotojy, mokiniy (ugdytiniy), juy atstovy ir kity fiziniy asmeny asmens

duomenys tvarkomi vadovaujantis $iais principais:

7.1. asmens duomenys renkami tik apibréZtais ir teisétais tikslais ir néra tvarkomi tikslais,
nesuderinamais su nustatytais prie$ renkant asmens duomenis;

7.2. teiseétumo, skaidrumo ir sgziningumo principas. Asmens duomenys tvarkomi tiksliai,
saziningai ir teisétai. Gimnazija informacija apie asmens duomeny tvarkyma skelbia vieSai interneto
svetaingje, uztikrinant skaidrumg, jgyvendinamos kitos $iose taisyklése nustatytos priemonés;

7.3. asmens duomenys tvarkomi taip, kad duomenys baty tikslds ir esant jy pasikeitimui
nuolat atnaujinami; Mokiniy asmens duomenys atnaujinami ne re¢iau kaip 2 kartus per metus, Lietuvos
Respublikos $vietimo ir mokslo ministerijos (toliau — SMM) nustatytu laiku, t.y. priémus naujus
mokinius ir suformavus klases naujiems mokslo metams;

7.4. duomeny kiekio mazinimo principas. Asmens duomenys tvarkomi tik ta apimtimi, kuri
yra reikalinga asmens duomeny tvarkymo tikslams pasiekti;

7.5. saugojimo trukmes apribojimo principas. Asmens duomenys saugomi tokia forma ir
terminais, kad jais naudotis buty galima ne ilgiau, negu to reikia tiems tikslams, dél kuriy §ie duomenys
buvo surinkti ir tvarkomi;

8. Siekiant uztikrinti tvarkomy asmens duomeny sauguma, taikomos organizacines ir
technines priemones, uZtikrinan¢ias duomeny konfidencialumg — apsaugant duomenis nuo neteiséto
atskleidimo; uZtikrinan¢ias duomeny vientisuma — apsaugant duomenis nuo nesankcionuoto ar
atsitiktinio duomeny pakeitimo, praradimo ar sunaikinimo, jgyvendina kitas priemones uZtikrinanéias
duomeny prieinamuma.

9. Planuojant pradéti asmens duomeny tvarkymo veiklg bei tvarkant duomenis, Gimnazija
vertina tokios veiklos galima neigiama poveikj duomeny subjektui. Siekiant sumazinti galimai neigiama
poveikj asmeny privatumui numatomos standartizuotosios ir pritaikytosios duomeny apsaugos
organizaciniy ir techniniy priemoniy taikymas.

10. Gimnazija, siekdama duomeny tvarkymo skaidrumo, saZiningumo ir atskaitomybes,
dokumentuoja duomeny tvarkymo veiklg. Skelbia informacija apie duomeny tvarkyma viesai, teikia
informacija duomeny subjektams, duomeny tvarkymo principy laikymasi uZtikrina $iy taisykliy nuostaty
laikymasis.



III SKYRIUS
DUOMENU VALDYMO IR TVARKYMO ORGANIZACINE STRUKTURA

11. Asmens duomeny tvarkymo principy ir Duomeny valdytojo (tvarkytojo) pareigy
igyvendinimg uztikrina Gimnazijos duomeny valdymo organizaciné struktiira:

11.1. Gimnazijos direktorius arba jo jgaliotas asmuo:

11.2. Duomeny apsaugos pareigiinas (DAP);

11.3. darbuotojai, kuriems pavesta tvarkyti asmens duomenys.

12. Gimnazijos direktorius arba jo jgaliotas asmuo organizuoja asmens duomeny tvarkyma
Mokykloje, nustato darbuotojy teises ir pareigas vykdant asmens duomeny tvarkyma, priima sprendimus
del pritarimo pradéti planuojama duomeny tvarkymo veikla, taip pat atlieka kitas funkcijas uZtikrinant
asmens duomeny apsaugos organizavimg ir valdyma Gimnazijoje.

13. Duomeny apsaugos pareigiinas (DAP) atlieka $ias funkcijas:

13.1. informuoja Gimnazijos direktoriy ir su asmens duomeny tvarkymu bei apsauga susijusius
darbuotojus apie jy prievoles tvarkant asmens duomenis ir konsultuoja juos iais klausimais;

13.2. vykdo 8iy taisykliy, jstatymy ir kity asmens duomeny tvarkymg reglamentuojandiy teisés
akty jgyvendinimo Gimnazijoje prieZiiirg bei teikia pasitlymus dél teisés akty tobulinimo;

13.3. organizuoja ir vykdo Gimnazijos darbuotojy $vietimg ir mokymus asmens duomeny
tvarkymo klausimais;

13.4. teikia konsultacijas dél poveikio duomeny apsaugai vertinimo ir vykdo vertinimo priezilra;

13.5. atlieka kontaktinio asmens funkcijas bendradarbiaujant bei konsultuojantis su Valstybine
duomeny apsaugos inspekcija;

13.6. nagrin¢ja Duomeny subjekty tiesiogiai pateiktus prafymus, susijusius su jy asmeniniy
duomeny tvarkymu siekiant uZtikrinti jy teisiy jgyvendinima;

13.7. atlicka kitas jam pavestas funkcijas.

14. Darbuotojai, tvarkantys asmens duomenis, uZtikrina jstatymuose ir kituose teisés aktuose bei
Siose taisyklése nustatyty asmens duomeny tvarkymo principy taikymg ir duomeny apsaugos
organizaciniy ir techniniy priemoniy jgyvendinima.

15. Gimnazijos darbuotojams tvarkyti asmens duomenis prieigos teise jgaliojimus suteikia
direktorius:

15.1. jgaliojimai prieigos teise tvarkyti asmens duomenis suteikiami tiems darbuotojams, kuriems
asmens duomenys yra reikalingi jy funkcijoms vykdyti; be prieigos teisés tvarkyti asmens duomenis
draudZiama;

15.2. prieigos teisés ir jgaliojimai tvarkyti asmens duomenis gimnazijos darbuotojams suteikiami
gimnazijos direktoriaus jsakymu. Jame turi bati nurodoma: darbuotojo vardas, pavarde¢, pareigos ir
kokios prieigos teisés bei jgaliojimai yra suteikti;

15.3. prieigos teisés ir jgaliojimai gimnazijos darbuotojui suteikiami pasira8ytinai, susipaZindinus
Ji su 8ia tvarka ir apmokius, kaip tinkamai laikytis asmens duomeny tvarkymo reikalavimuy.

REIKALAVIMAI ASMENIMS, TVARKANTIEMS ASMENS DUOMENIS

16. Prieiga prie asmens duomeny gali bati suteikta tik tam Gimnazijos darbuotojui, kuriam
asmens duomenys yra reikalingi jo funkcijoms vykdyti.

17. Atsakingi darbuotojai prieigai prie duomeny naudoja unikalius slaptazodzius, kurie kei¢iami
ir saugomi uztikrinant jy konfidencialuma. Slaptazodziai turi biti kei¢iami vadovaujantis naudojamos
informacinés sistemos saugos nuostatais, taip pat susidarius tam tikroms aplinkybéms (pasikeitus
darbuotojui, i8kilus jsilauZimo grésmei, kilus jtarimui, kad slaptazodis Zinomas tretiesiems asmenims ir
pan.).

18. Gimnazijos darbuotojas, tvarkantis duomeny subjekty asmens duomenis, privalo:



18.1. laikytis pagrindiniy asmens duomeny tvarkymo reikalavimy ir saugumo reikalavimy,
itvirtinty Reglamente, ADTA], $iose Taisyklése ir kituose teisés aktuose;

18.2. laikytis konfidencialumo principo ir laikyti paslaptyje bet kokia su asmens duomenimis
susijusig informacija, su kuria jis susipaZino vykdydamas savo funkcijas, i3skyrus, jeigu tokia
informacija buvo vieSa pagal galiojanciy jstatymy ar kity teisés akty nuostatas. Pareiga saugoti asmens
duomeny paslaptj galioja ir peréjus dirbti j kitas pareigas ar pasibaigus igaliojimams, valstybés tarnybos
ar darbo santykiams Gimnazijoje;

18.3. laikytis Siose Taisyklése nustatyty organizaciniy ir techniniy asmens duomeny saugumo
priemoniy, siekiant uZkirsti kelig nety€iniam ar neteisétam tvarkomy asmens duomeny sunaikinimui,
praradimui, pakeitimui, atskleidimui, taip pat bet kokiam kitam neteisétam tvarkymui, saugoti
dokumentus, duomeny rinkmenas bei duomeny bazése saugomus duomenis ir vengti pertekliniy jy kopijy
darymo;

18.4. neatskleisti, neperduoti ir nesudaryti salygy bet kokiomis priemonémis susipazinti su
asmens duomenimis asmeniui, kuris néra jgaliotas tvarkyti asmens duomeny;

18.5. nedelsiant praneti Gimnazijos direktoriui ar jo jgaliotam atsakingam asmeniui ir duomeny
apsaugos pareigiinui apie bet kokig jtarting situacijg, kuri gali kelti grésme tvarkomy asmens duomeny
saugumui;

18.6. domeétis asmens duomeny apsaugos aktualijomis ir problemomis, esant galimybei, kelti
kvalifikacijg asmens duomeny teisinés apsaugos srityje;

18.7. laikytis kity Siose Taisyklése ir asmens duomeny apsauga reglamentuojaniuose teisés _
aktuose nustatyty reikalavimy.

19. Asmens duomeny tvarkymo funkcijas vykdantys ir su Gimnazijos tvarkomais asmens
duomenimis galintys susipaZzinti darbuotojai turi pasiradyti nustatytos formos isipareigojima saugoti
asmens duomeny paslaptj (Taisykliy 1 priedas), kuris saugomas Gimnazijos darbuotojo asmens byloje.

IV SKYRIUS
MOKINIU (UGDYTINIU) ASMENS DUOMENU TVARKYMO TIKSLAI IR TVARKA

20. Mokiniy asmens duomenys Gimnazijoje tvarkomi $iais tikslais: mokymo sutaréiy apskaitos,
mokiniy asmens byly tvarkymo, elektroninio dienyno pildymo, i$silavinimo ir kity pazyméjimy
i8davimo, mokinio krepSelio paskaitiavimo, Vaiko gerovés komisijos darbo organizavimo ir vykdymo,
nacionalinio mokiniy pasiekimy patikrinimo organizavimo ir vykdymo, neformaliojo vaiky $vietimo
organizavimo, nemokamo maitinimo organizavimo, Gimnazijos nelankan&iy mokiniy apskaitos,
Gimnazijos veiklos informavimo bendruomenei ir visuomenei (mokiniy kiirybiniai darbai, mokymosi
pasiekimai, nuotraukos, filmuota medZiaga), tarpinstitucinio bendradarbiavimo, vaiko gerovés
Gimnazijoje ir visuomengje uztikrinimo, svarbaus Gimnazijos turto saugumo uztikrinimo.

21. mokymo sutar¢iy apskaitos tikslu yra tvarkoma: mokiniy, jy tévy (globéjy, riipintojy) vardai,
pavardés, gyvenamoji vieta ir telefony numeriai;

22. elektroninio dienyno pildymo tikslu — mokinio vardas, pavardé, gimimo data, klasé, mokslo
metai, jvertinimai, asmens bylos numeris, duomenys apie sveikatg, tévy (globéju, riipintojy) vardai,
pavardés, gyvenamoji vieta, elektroninio pasto adresai, telefono numeriai;

23. jvairiy paZyméjimy (pvz.: apie dalyvavima sportinése varZybose, konkursuose, bireliy
lankyma ir kt.) i8davimo tikslu — mokinio vardas, pavardé, pazyméjimo serija, numeris, i¥davimo data,
registracijos numeris, gyvenamoji vieta, renginio pavadinimas;



24. pagal Mokiniy registro nuostatus Gimnazija tvarko Mokiniy registro objekto asmens
duomenis: vardas, pavarde, asmens kodas, pilietybe, deklaruotos ir faktinés gyvenamosios vietos adresas,
gimtoji kalba(-os), mokytis j gimnazija atvykimo/igvykimo duomenis (i§ kur atvyko/kur isvyko,
atvykimo/ i$vykimo data, iSvykimo priezastis, jsakymo numeris, mokyklos baigimo data), bendrus
duomenis apie mokslg (klasé, mokymosi programa, mokymosi forma/buidas, dorinis ugdymas, kalba,
kuria mokosi, kalbos, kuriy mokosi, pazyméjimai, socialiai remtinas, nemokamai maitinamas,
pavézejimas, specialieji ugdymosi poreikiai, kurso kartojimas, mokinio asmens bylos numeris,
mokymosi sutartis, lankomi neformaliojo vaiky $vietimo biireliai, i3silavinimas, valstybe ir mokykla
(pavadinimas, kodas), kurioje jgytas i3silavinimas;

25. pagal Mokiniy registro nuostatus Mokiniy registre kaupiami duomenys apie Mokiniy registro
objekto Seimg, mokyklos, kurioje mokosi Registro objektas, duomenys (gaunami i§ Svietimo ir mokslo
institucijy registro), duomenys, gaunami kiekvienais mokslo metais, apie Registro objekto mokymasi
bendrojo lavinimo mokykloje;

26. Vaiko geroves komisijos darbo organizavimo ir vykdymo tikslu — mokinio vardas, pavardé,
gimimo data, gyvenamoji vieta, telefono numeris, sutrikimai. Specialieji asmens duomenys (pvz.:
specialieji mokinio poreikiai) tvarkomi tik esant tévy (globéjy, riipintojy) rastiskam sutikimui;

27. neformaliojo vaiky Svietimo organizavimo tikslu — mokinio vardas, pavarde, klasé, vadovas,
mokslo metai;

28. nemokamo maitinimo organizavimo tikslu — mokinio vardas, pavarde, gimimo data, klase,
tévy (globéjy, ripintojy) vardai, pavardés, kontaktiniai telefonai:

29. mokyklos nelankan€iy mokiniy apskaitos tikslu — mokinio vardas, pavarde, klase, gimimo
data, tévy (globéjy, riipintoju) vardai, pavardés, kontaktiniai telefonai:

30. nacionalinio mokiniy pasiekimy patikrinimo tikslu — mokinio vardas, pavarde, klase,
mokomoji kalba, lytis, mokymo programa;

31. Gimnazijos veiklos informavimo bendruomenei ir/ar visuomenei tikslu — mokiniy sukurtas
kirybinis darbas, kur uZfiksuotas mokinio vardas, pavarde, gimimo data, klase¢, apie mokiniy veiklg
sukurta filmuota medZiaga ir/ar nuotraukos, kur uZfiksuotas mokinys;

32. mokiniy, kurie gerai mokosi, lanko mokykla, pagyrimo Gimnazijos internetingje svetainéje
tikslu — mokinio vardas, pavarde, klase; _

33. Gimnazija tvarko mokiniy asmens duomenis ir kitais apibréztais ir teisétais tikslais, pvz.,
mokiniy byly archyvo tvarkymas;

34. Gimnazijoje tvarkomi mokiniy asmens duomenys vidaus administravimo tikslu:

34.1. mokiniy duomenys: vardas, pavardé, asmens kodas, el. pastas, slaptazodis, telefono Nir.,
gimimo data, klasé, Iytis, gyvenamosios vietos adresas, pilietybe, gimtoji kalba, programos kurso
kartojimas;

34.2. sveikatos duomenys: fizinio ugdymo grupé, regéjimo astrumas, sveikatos duomenys dél
galimos alerginés reakcijos j aplinka ir/ar maistg, dél nejgalumo;

34.3. rizikos veiksniai, gydytojo nurodymai ir rekomendacijos;

35. mokiniy tévy duomenys: vardas, pavardé, asmens kodas, el. pastas, telefono Nr.,
gyvenamosios vietos adresas, darbovietés pavadinimas, gimimo data;

36. Mokiniy iki 16 mety asmens duomenys saugomi ne ilgiau, nei to reikalauja duomeny
tvarkymo tikslai. Mokiniy registro objekto duomenys yra saugomi Mokiniy registro duomeny bazéje.



Mokiniy registro objektui pakeitus ugdymosi/mokymosi jstaiga, Mokiniy registro objekto duomenys
atitinkamai yra priskiriami kitai ugdymosi/mokymosi jstaigai. Mokiniy registro objektui iSvykus i
gimnazijos jo duomenys saugomi Registro duomeny bazéje.

37. Mokiniy asmens duomeny rinkimo tvarka:

37.1. priemus naujus mokinius ir suformavus klases naujiems mokslo metams, duomenys apie
mokinius | mokiniy registra jvedami i§ mokinio tévy (globéjy, riipintojy) gimnazijai pateikty dokumenty,
nustatytos formos ankety:

37.2. mokinio vardas, pavarde, asmens kodas — i§ gimimo liudijimo ar kito asmens dokumento;

37.3. gyvenama vieta, tévy (globéjy, riipintojy) vardai ir pavardés — tiesiogiai i3 duomeny objekto
ar Svietimo jstaigy;

37.4. duomenys apie sveikata — i§ medicininiy paZzymuy;

377.5. duomenys apie specialiuosius ugdymosi poreikius — i§ $vietimo pagalbos tarnybos pazymy.

38. Gimnazija gali tvarkyti ugdytiniy asmens duomenis mokiniy byly archyvo tvarkymo tikslais.

39. Asmens duomeny subjektai, t. y. mokiniai, kuriy am¥ius daugiau kaip 16 mety (toliau
mokinys), mokiniy tévai (vaiko tévy pareigy turétojas), kuriy vaiky, besimokanéiy Gimnazijoje, amzZius
iki 16 mety (toliau — tévai), sutikima (kai duomenys tvarkomi sutikimo pagrindu) dél asmens duomeny
tvarkymo iSreiskia rastiSkai, pagal nustatytg forma (Taisykliy 2, 4 priedas), patvirtindami, jog sutinka,
kad jy asmens duomenys Gimnazijoje bity tvarkomi Siose Taisyklése nurodytais tikslais. Duomeny
subjektas turi teisg bet kuriuo metu atSaukti savo sutikima, jeigu jo asmens duomenys tvarkomi neteisétai.
Sutikimo atSaukimas nedaro poveikio sutikimu pagristo duomeny tvarkymo, atlikto iki sutikimo
atSaukimo, teisétumui. Duomeny subjektas apie tai informuojamas prie§ jam duodant sutikimg.

40. duomenis j mokiniy registra jveda ir toliau tvarko Gimnazijos direktoriaus jsakymu paskirti
darbuotojai;

41. j mokiniy registrg jvesti duomenys teikiami Svietimo valdymo informacinei sistemai (SVIS)
Lietuvos SMM nustatytais terminais ir tvarka.

42. Darbuotojai, kurie vykdydami priskirtas funkcijas tvarko mokinio (ugdytinio) asmens
duomenis, laikosi konfidencialumo principo ir laiko paslaptyje bet kokig su asmens duomenimis susijusig
informacija, su kuria jie susipaZino vykdydami savo pareigas, nebent tokia informacija buty vieSa pagal
galiojanliy jstatymy ar kity teisés akty nuostatas. Pareiga saugoti asmens duomeny paslaptj galioja taip
pat ir peréjus dirbti j kitas pareigas, pasibaigus darbo ar sutartiniams santykiams.

43. Mokiniy (ugdytiniy) asmens duomenys, kurie yra atitinkamy dokumenty (sutartys, jsakymai,
praSymai ir kt.) tekstuose, saugomi vadovaujantis Bendryjy dokumenty saugojimo terminy rodykléje,
patvirtintoje Lietuvos vyriausiojo archyvaro jsakymu, nurodytais terminais.

44. Asmens duomenys turi biiti saugomi ne ilgiau, nei to reikalauja duomeny tvarkymo tikslai.

IIT SKYRIUS
DARBUOTOJUY ASMENS DUOMENU TVARKYMO TIKSLAI IR TVARKA

45. Gimnazijos darbuotojai, atlikdami savo pareigas ir tvarkydami darbuotojy asmens duomenis,
privalo laikytis 8iy asmens duomeny tvarkymo ir apsaugos principy:

45.1. asmens duomenys renkami tik teisés akty nustatytais ir teisétais tikslais ir tvarkomi su $iais
tikslais suderintais biidais;



45.2. asmens duomenys renkami ir tvarkomi laikantis tikslingumo ir proporcingumo principy.
Nereikalaujama i§ duomeny subjekty pateikti ty duomeny, kurie néra reikalingi. Nekaupiami ir
netvarkomi pertekliniai duomenys;

45.3. asmens duomenys tvarkomi tiksliai, saZiningai ir teisétai;

45.4. tvarkomi tikslis ir, jei reikia dél asmens duomeny tvarkymo, atnaujinti asmens duomenys;

45.5. asmens duomenys saugomi tokia forma, kad duomeny subjekty tapatybe buty galima
nustatyti ne ilgiau, negu to reikia pasiekti tiems tikslams, dél kuriy Sie duomenys buvo surinkti ir
tvarkomi.

46. Darbuotojy asmens duomenys Gimnazijoje renkami juos gaunant tiesiogiai i§ duomeny
subjekto, oficialiai uZklausiant reikalingg informacija tvarkangiy ir turinciy teise jg teikti subjekty bei
teisés akty pagrindu prisijungiant prie atskirus duomenis kaupiandiy duomeny baziy, registry ir (ar)
informaciniy sistemy.

47. Gimnazijos darbuotojai, pasikeitus jy asmens duomenims, nedelsdami informuoja apie tai
Gimnazijos administracija.

48. Darbuotojy asmens duomenys saugomi ne ilgiau, nei to reikalauja duomeny tvarkymo tikslai.
Kai asmens duomeny nebereikia tvarkyti, jie yra sunaikinami, i¥skyrus tuos, kurie Istatymy nustatytais
atvejais turi bati perduoti atitinkamam archyvui.

49. Darbuotojy asmens duomenys tvarkomi iais tikslais:

49.1. darbo santykiy jgyvendinimo, darbo sutar&iy sudarymo, vykdymo ir apskaitos — tvarkomi
darbuotojy vardai ir pavardés, deklaruotos ar gyvenamosios vietos adresai, gimimo datos, asmens kodai,
banko sgskaity numeriai (darbuotojui sutikus), j kurias vedamas darbo uzmokestis;

49.2. Gimnazijos vadovo (vadovy) pareigy, nustatyty teisés aktuose, tinkamam vykdymui —
tvarkomi darbuotojy asmens kodai, informacija apie darbuotojy $eimine padéti;

49.3. tinkamai komunikacijai su darbuotojais ne darbo metu palaikyti — tvarkomi darbuotojy
gyvenamosios vietos adresai, asmeniniai telefono numeriai, asmeniniai elektroninio pasto adresai;

49.4. tinkamoms darbo salygoms uZtikrinti — su darbuotojo sutikimu tvarkoma informacija,
susijusi su darbuotojo sveikatos biukle, kuri tiesiogiai daro jtaka darbuotojo darbo funkcijoms ir
galimybei jas vykdyti teisés akty nustatyta tvarka;

49.5. siekiant uztikrinti vidaus administravimo veikla (struktiiros tvarkymas, personalo valdymas,
turimy materialiniy ir finansiniy iStekliy valdymas ir naudojimas, radtvedybos tvarkymas) — gali biti
tvarkomi kiti asmens duomenys (darbuotojui sutikus);

49.6. darby saugos, prieSgaisrinés saugos instruktavimo, Gimnazijoje jvykusiy nelaimingy
atsitikimy tyrimy ir apskaitos tikslais tvarkomi $ie asmens duomenys: vardas, pavarde, gimimo data,
pareigos, gyvenamosios vietos adresas, parasas, nelaimingo atsitikimo data, informacija apie nelaimingo
atsitikimo aplinkybes ir prieZastis, informacija apie nelaimingo atsitikimo pakeliui | darba ar i§ darbo
aplinkybes ir priezastis, duomenys apie patirta 7alg sveikatai, informacija apie mirties prieZastis (jei
darbuotojas mirsta), duomenys apie alkoholio kiekj (promilémis), narkotiniy, psichika veikiangiy
medZiagy kiekj nukentéjusiojo kraujyje, Kiti atlikto tyrimo duomenys, sveikatos duomenys bei kiti
asmens duomenys, kuriuos pateikia pats asmuo, kurinos Gimnazija gauna pagal teisés aktus vykdydama
atitinkamg vidaus administravimo veiklg ir (arba) kuriuos tvarkyti Gimnazija ipareigoja jstatymai;

49.7. informacijos skelbimo Gimnazijos interneto svetainéje tvarkomi &ie asmens duomenys:
darbuotojy vardai, pavardés, pareigos, atlickamos funkcijos ir specialieji reikalavimai pareigybei,
elektroninio pasto adresai, telefono numeriai, bei kiti asmens duomenys, kuriuos tvarkyti Gimnazijg
Ipareigoja statymai ir kiti teisés aktai arba Gimnazija turi duomeny subjekto sutikima.

50. Naujo priimto darbuotojo vardas, pavardé, asmens kodas, gimimo data, gyvenamosios vietos
adresas, atsiskaitomosios sgskaitos numeris, asmeninis kontaktinis telefono numeris ir elektroninio pasto
adresas surenkami i$ paties duomeny subjekto.

51. Darbuotojy asmens duomenis turi teise tvarkyti tik tie asmenys, kuriems jie yra bitini
funkcijoms vykdyti, ir tik tuomet, kai tai butina atitinkamiems tikslams pasiekti.



52. Gimnazijos darbuotojai, tvarkantys darbuotojy asmens duomenis, uZztikrina, kad darbuotojy,
kaip duomeny subjekty, teisés biity uZtikrintos, tinkamai igyvendinamos ir visa informacija biity
pateikiama tinkamai ir laiku pagal nustatytg forma (Taisykliy 3 priedas).

53. Darbuotojas turi teis¢ nesutikti, kad biity tvarkomi kai kurie jo asmens duomenys. Toks
nesutikimas gali bti ireiktas asmeniui patogiu biidu. Gimnazija, gavusi praSyma nutraukti asmens
duomeny tvarkymga, nedelsdama nutraukia tokj tvarkyma, nebent tai prieStarauja teisés akty
reikalavimams, ir apie tai informuoja darbuotoja.

54. darbuotojy asmens duomenys saugomi tik ta apimtimi ir tiek laiko, kiek reikalinga
nustatytiems tikslams pasiekti

55. Darbuotojai, kurie vykdydami priskirtas funkcijas tvarko darbuotojy asmens duomenis,
laikosi konfidencialumo principo ir laiko paslaptyje bet kokig su asmens duomenimis susijusia
informacijg, su kuria jie susipaZino vykdydami savo pareigas, nebent tokia informacija biity viesa pagal
galiojanéiy jstatymy ar kity teisés akty nuostatas. Pareiga saugoti asmens duomeny paslaptj galioja taip
pat ir peréjus dirbti | kitas pareigas, pasibaigus darbo ar sutartiniams santykiams.

56. Darbuotojy asmens duomenys, kurie yra atitinkamy dokumenty (sutartys, jsakymai, praSymai
ir kt.) tekstuose, saugomi vadovaujantis Bendryjy dokumenty saugojimo terminy rodykléje, patvirtintoje
Lietuvos vyriausiojo archyvaro jsakymu, nurodytais terminais.

VIII SKYRIUS
DUOMENU VEIKLOS JRASU VEDIMO TVARKA

57. Duomeny veiklos jrasai vedami informacinéje sistemoje, tagiau gali biiti perkelti j elektronine
rinkmeng. Duomeny veiklos jrasuose privalo biti nurodyta:

57.1. duomeny tvarkytojas;

57.2. duomeny tvarkymo tikslas;

57.3. apraSomi procesai;

57.4. duomeny $altiniai;

57.5. duomeny subjekty kategorijos;

57.6. asmens duomeny kategorijos;

57.7. asmens duomeny tvarkymo teisinis pagrindas;

57.8. vidiniai asmens duomeny naudotojai;

57.9. duomeny gavéjy kategorijos;

57.10. duomeny saugojimo ir panaikinimo terminai;

57.11. duomeny saugojimo vieta;

57.12. naudojamos techninés ir organizacinés duomeny saugumo priemonés.

58. Duomeny veiklos jrady vedimo informacinéje sistemoje gali bati ir kity nuostaty, pildomy
pagal poreikj. Duomeny veiklos jrasai vedami ir pildomi nuolat, jtraukiant naujas duomeny tvarkymo
operacijas.

59. Kartg per vienerius metus turi biiti atliekamas patikrinimas pasirinktinai iki 10 proc. jrasy
auditavimui atlikti ir jvertinti.

60. Kartg per trejus metus turi biti atliekamas i§samus patikrinimas ir auditavimas.

61. Duomeny veiklos jrasy vedimo tvarka reguliariai perzitrima ir, prireikus ar pasikeitus asmens
duomeny tvarkyma reglamentuojantiems teisés aktams, diegiant struktirinius, technologinius ar kitokius
pakeitimus, atnaujinama.

62. Visi Siame skyriuje nenumatyti veiksmai, susije su duomeny veiklos jrady vedimu
Gimnazijoje, privalo bati derinami su duomeny apsaugos pareigiinu.



ASMENS DUOMENU TVARKYTOJU PASITELKIMAS

63. Gimnazija gali pasitelkti duomeny tvarkytojus, kurie teikdami paslaugas Gimnazijai gauna
prieiga prie asmens duomeny ir juos tvarko Gimnazijos nustatytais tikslais bei pagal jos nurodymus, tiek,
kiek tai bitina paslaugai suteikti.

64. Gimnazija pasitelkia tokius duomeny tvarkytojus, kurie pakankamai uztikrina, kad tinkamos
techninés ir organizacinés priemonés bus jgyvendintos tokiu bidu, jog duomeny tvarkymas atitikty
Reglamento reikalavimus ir baty uztikrinta tinkama duomeny subjekto teisiy apsauga.

65. Gimnazija, suteikdama duomeny tvarkytojams prieigg prie asmens duomeny, su duomeny
tvarkytojais sudaro raSytines sutartis, kuriose turi biiti numatoma, kad duomeny tvarkytojai duomenis
tvarko tik pagal duomeny valdytojo nurodymus.

66. Sutartyse nustatomi duomeny tvarkymo dalykas ir trukmé, duomeny tvarkymo pobiidis ir
tikslas, asmens duomeny riisis ir duomeny subjekty kategorijos, duomeny valdytojo prievolés ir teisés
bei kitos Reglamento 28 straipsnyje numatytos privalomos nuostatos.

IX SKYRIUS
ASMENS DUOMENU GAVIMAS IR TEIKIMAS

67. Asmens duomenys trefiosioms $alims gali biti teikiami tik istatymy ir kity teisés akty
nustatytais atvejais ir tvarka:

67.1. asmeny, pateikusiy Gimnazijai skundg ar pradyma, asmens duomenys skundo ar praSymo
nagrinéjimo tikslu — juridiniams ir fiziniams asmenims, jgaliotiems pagal kompetencija nagrinéti gauta
praSymg ar skunda;

67.2. asmeny ir duomeny valdytojy (fiziniy asmeny) asmens duomenys ginco nagringjimo tikslu —
teismams, ikiteisminio gin¢o nagringjimo ir tyrimo institucijoms;

67.3. Gimnazijos darbuotojy asmens duomenys: socialinio draudimo mokesgio administravimo
tikslu — Valstybinio socialinio draudimo fondo valdybai prie Socialines apsaugos ir darbo ministerijos,
mokes¢iy administravimo tikslu — Valstybinei mokeséiy inspekcijai prie Lietuvos Respublikos finansy
ministerijos, valstybés tarnybos valdymo tikslu — Valstybés tarnybos departamentui;

67.4. asmeny, patekusiy | Gimnazijos atliekamo vaizdo steb¢jimo lauka, vaizdo duomenys galimy
teisés akty pazeidimy nustatymo tikslu — ikiteisminio tyrimo institucijoms, teismams ar kitoms valstybés
jgaliotoms institucijoms;

67.5. Ziniasklaidos atstovy duomenys gin&o dél Lietuvos Respublikos visuomenés informavimo
istatyme ir kituose visuomenés informavimg reglamentuojandiuose istatymuose bei teisés aktuose
nustatyty visuomenés informavimo principy nesilaikymo nagringjimo tikslu — Zumalistq etikos
inspektoriaus tarnybai, teismams ar kitoms valstybés jgaliotoms institucijoms.

68. Gimnazija duomeny subjekty duomenis duomeny gavéjams gali teikti ir pagal sudarytg sutartj
arba vienkartinj duomeny gavéjo pradyma, nepaZeisdama teisés aktuose jtvirtinty reikalavimy ir asmens
duomeny konfidencialumo uZtikrinimo bei laikydamasi duomeny valdytojo atskaitomybés principo.

69. Vienkartinio duomeny teikimo atveju Gimnazija, teikdama asmens duomenis pagal treciosios
Salies vienkartinj pra§yma, pirmenybe teikia duomeny teikimui elektroniniy rysiy priemonémis, jeigu
praSyme nenurodyta kitaip. Siekiant jgyvendinti Reglamento 5 straipsnio 2 dalyje jtvirtinta duomeny
valdytojo atskaitomybeés principa, duomenys tre¢iosioms $alims gali biti teikiami tik, kai duomeny
gavéjas teiktame praSyme nurodo aplinkybes, pagrindZiandias, kad duomeny tvarkymas (teikimas)
atitinka Reglamento 5 straipsnyje jtvirtintus principus ir yra pagristas bent viena Reglamento 6 straipsnio
1 dalyje arba 9 straipsnio 2 dalyje jtvirtinta teiséto duomeny tvarkymo sglyga. Prayme nurodyti:

69.1. duomeny gavimo konkrety ir aidkiai apibréita tiksla;

69.2. jeigu yra, duomeny tvarkymo (gavimo) teisinj pagrinda, jtvirtintg teisés aktuose, ir
konkregia jy nuostata, suteikiangig teise gauti asmens duomenis;



69.3. duomeny tvarkymo (gavimo) teiséta salyga, jtvirtinta Reglamento 6 straipsnio | dalyje arba
9 straipsnio 2 dalyje, kuria vadovaujantis suteikiama teisé gauti /teikti asmens duomenis;

69.4. konkretia praSomy duomeny apimtj. Pra§ymai pateikti visg turima informacija apie asmenj
nelaikytini konkreciais;

69.5. kai nurodoma, kad duomenis pateikti prafoma vadovaujantis BDAR 6 straipsnio 1 dalies e
arba f punktais, t. y. kai duomenis tvarkyti (teikti) reikia siekiant atlikti uzduotj, vykdoma vie$ojo intereso
labui, arba vykdant duomeny valdytojui pavestas vieosios valdZios funkcijas arba teikti duomenis biitina
siekiant teiséty duomeny valdytojo arba treciosios alies interesy apsaugos, pra§yme turi bati i§samiai
pagrjsta, kodél 8iy asmeny interesai yra vir§esni uz duomeny subjekto teises ir laisves.

70. Gimnazijos darbuotojas, nagrinéjantis gauta praSyma pateikti asmens duomenis, privalo:

70.1. patikrinti, kad praSyme nurodytas asmens duomeny naudojimo tikslas yra konkretus ir
teisétas (nurodymas, kad duomenys reikalingi nagrinéjant byl ar teikiant ieskini, paprastai nelaikomas
konkreciu tikslu);

70.2. patikrinti, ar duomeny gavéjas pagristai remiasi praSyme nurodytu gavimo ir teikimo
teisiniu pagrindu bei teiséta duomeny teikimo ir gavimo salyga, jtvirtinta Reglamento 6 straipsnio 1
dalyje arba 9 straipsnio 2 dalyje;

70.3. kai duomenis pateikti praSoma remiantis Reglamento 6 straipsnio 1 dalies e arba f punktais,
jvertinti, ar gavéjo interesai tikrai yra svarbesni uZ duomeny subjekto teises ir laisves;

70.4. jvertinti, ar praSomy pateikti duomeny apimtis néra per didelé nurodytam tikslui pasiekti.

71. Asmens duomeny teikimui valstybés ir savivaldybés institucijoms ir jstaigoms, kai $ios
institucijos ir jstaigos pagal konkrety paklausima gauna asmens duomenis jstatymy nustatytoms
kontrolés funkcijoms vykdyti, taikomos visos §iame skirsnyje aptartos duomeny teikimo/gavimo salygos.
Gimnazijos arba Gimnazijos duomeny tvarkytojo darbuotojai be papildomo teisinio reikalavimo gali bt
asmens duomeny gavéjais, jeigu jie dalyvauja duomeny valdytojo arba duomeny tvarkytojo vykdomose
tvarkymo operacijose arba Sie duomenys yra biitini Gimnazijos darbuotojo funkcijoms vykdyti.

72. Gimnazijos darbuotojai, priklausomai nuo einamy pareigy ir atliekamy funkcijy, turi prieiga
prie vieno ar keleto Siose taisyklése i$vardinty informaciniy sistemy ir registry, i$ kuriy gaunami ir j
kuriuos teikiami asmens duomenys tiek, kiek tai bitina dél vie3ojo intereso arba vykdant atliekamas
funkcijas.

73. KeiCiantis teises aktams, Gimnazija esant poreikiui gali sudaryti sutartis dél duomeny teikimo
ir (ar) gavimo ir i§ kity informaciniy sistemy ir registry.

) XII SKYRIUS
TECHNINES IR ORGANIZACINES ASMENS DUOMENU TVARKYMO PRIEMONES

74. Gimnazijos darbuotojai privalo laikytis Taisykliy nuostaty ir prisidéti igyvendinant-
Gimnazijos jdiegtas organizacines ir technines priemones, skirtas asmens duomenims apsaugoti nuo
atsitiktinio ar neteiséto naikinimo, pakeitimo, atskleidimo, taip pat nuo bet kokio kito neteiséto tvarkymo.

75. Gimnazijos darbuotojai turi laikytis konfidencialumo principo ir laikyti paslaptyje bet kokig
su asmens duomenimis susijusig informacija, su kuria jie susipaZino eidami savo pareigas, nebent tokia
informacija buity vieSa pagal galiojan¢iy jstatymy ar kity teisés akty nuostatas. Si pareiga iglieka galioti
peréjus dirbti | kitas pareigas Gimnazijoje arba pasibaigus darbo ar sutartiniams santykiams su
Gimnazija.

76. Darbuotojai automatiniu btidu tvarkyti asmens duomenis gali tik po to, kai jiems suteikiama
prieigos teise prie atitinkamos informacinés sistemos. Prieiga prie asmens duomeny gali buiti suteikta tik
tam asmeniui, kuriam asmens duomenys yra reikalingi jo funkcijoms vykdyti. Darbo santykiams
pasibaigus, darbuotojui prieigos prie registry ir kity programy teisés panaikinamos.



77. Darbuotojai gali perduoti dokumentus, kuriuose nurodyti asmens duomenys, tik tiems
darbuotojams, kurie pagal pareigas ar atskirus pavedimus turi teise dirbti su asmens duomenimis.

78. Darbuotojai, vykdantys duomeny subjekto duomeny tvarkymo funkcijas, turi uzkirsti kelig
atsitiktiniam ar neteisétam tvarkymui, turi saugoti dokumentus tinkamai ir saugiai (vengiant nereikalingy
kopijy su duomeny subjekto duomenimis kaupimo ir kt.). Dokumenty kopijos, kuriose nurodomi
duomeny subjekto duomenys, turi biiti sunaikinamos tokiu biidu, kad $iy dokumenty nebiity galima
atkurti ir atpaZinti jy turinio, pavyzdZiui, susmulkinant, tatiau jokiu biidu nei$metant j Siuk8liadéze ar
nepaliekant duomeny Salia jos ar kitoje atviroje vietoje. Uz duomeny sunaikinima atsakingas duomenis
naikinantis asmuo.

79. Darbuotojai, kuriy darbo kompiuteriuose saugomi asmens duomenys arba i3 kuriy
kompiuteriy galima patekti | Gimnazijos IS, kuriose yra saugomi asmens duomenys, savo darbo
kompiuteriuose turi naudoti slaptazodzius; ,,sve¢io® (angl. gues?) tipo, tai yra, neapsaugoti slaptazodZiais,
vartotojai yra draudziami. Siuose kompiuteriuose taip pat reikia naudoti ekrano uzsklandg su
slaptaZodZiu.

80. Minimalus reikalavimai slaptaZodZiams:

80.1. juos turi sudaryti ne maZiau kaip 8 simboliai, i§ kuriy bent keli turi biiti skai&ius ir raide;

80.2. jie negali sutapti su darbuotojy ar jy $eimos nariy asmeniniais duomenimis;

80.3. juos saugo ir juos gali Zinoti tik darbuotojai, dirbantys su konkreéiais kompiuteriais;

80.4. jie negali buti saugomi viesai ir negali bati prieinami kaip visuma.

81. SlaptaZodziai esant bitinybei (pasikeitus darbuotojui, iskilus jsilauZimo grésmei ir pan.) turi
biiti kei¢iami.

82. Darbuotojy darbo kompiuteriai, kuriuose saugomos rinkmenos su fiziniy asmeny
duomenimis, negali buti laisvai prieinami i§ kity tinklo kompiuteriy. Siy kompiuteriy antivirusiné
programiné jranga turi biiti nuolat atnaujinama.

83. Nesant butinybes, rinkmenos su interesanty duomenimis neturi biiti dauginamos skaitmeniniu
budu, tai yra, kuriamos rinkmeny kopijos vietiniuose kompiuteriy diskuose, negiojamosiose laikmenose,
nuotolinése rinkmeny talpyklose ir kt.

84. Gimnazijoje yra uztikrinamas saugiy protokoly ir (arba) slaptazodZiy naudojimas, kai asmens
duomenys perduodami iSoriniais duomeny perdavimo tinklais.

85. Asmens duomeny, esantiy idorinése duomeny laikmenose ir elektroniniame paste, saugos
kontrol¢ ir iStrynimas po jy panaudojimo uztikrinamas perkeliant juos j duomeny bazes.

86. Gimnazijos direktoriaus paskirtas atsakingas darbuotojas privalo utikrinti:

86.1. pasaliniy asmeny jéjimo j serveriy patalpas kontrole, naudojant koduota dury rakinimo
sistemg bei bendra apsaugos signalizacijos sistema;

86.2. vidinio Gimnazijos kompiuteriy tinklo apsauga.

87. Darbuotojai privalo taip organizuoti savo darba, kad kiek jmanoma apriboty galimybe kitiems
asmenims (kitiems darbuotojams ar kitiems tretiesiems asmenims) suZinoti tvarkomus asmens duomenis.
Si nuostata jgyvendinama:

87.1. nepaliekant dokumenty su tvarkomais asmens duomenimis ar kompiuterio, kuriuo
naudojantis galima atidaryti rinkmenas su asmens duomenimis, be prieZitiros taip, kad juose esancia
informacija galéty perskaityti darbuotojai, neturintys teisés dirbti su konkretiais asmens duomenimis,
kiti asmenys;

87.2. dokumentus laikant taip, kad juy (ar jy fragmenty) negaléty perskaityti atsitiktiniai asmenys;

87.3. jei dokumentai, kuriuose yra asmens duomeny, kitiems darbuotojams, padaliniams,
istaigoms perduodami per asmenis, kurie neturi teisés tvarkyti asmens duomenis, arba per pastg ar kurjerj,
jie privalo bati perduodami uzklijuotame nepermatomame voke. Sis punktas netaikomas, jeigu minéti
praneSimai jteikiami asmenims asmeniskai ir konfidencialiai.



88. Siekiant apsaugoti asmens duomenis nuo atsitiktinio ar neteiséto sunaikinimo, pakeitimo,
atskleidimo, nuo bet kokio kito neteiséto tvarkymo turi biati taikomos 3ios infrastruktirinés,
administracinés ir telekomunikacinés (elektroninés) priemonés:

88.1. saugus ir tinkamas techninés jrangos i¥déstymas ir jos prieZiiira, informaciniy sistemy (IS)
priezitra, tinklo (LAN, belaidZio) valdymas, naudojimosi internetu saugumo uztikrinimas ir kitos
informaciniy technologijy priemonés;

88.2. prieSgaisrinés apsaugos tarnybos nustatyty normy laikymasis;

88.3. saugus ir tinkamas darbo organizavimas bei kitos administracinés priemonés;

88.4. butina bent kartg per dvejus metus vykdyti informaciniy sistemy duomeny tvarkymo
keliamos rizikos vertinima;

88.5. Gimmazijos paruoSty organizaciniy ir techniniy duomeny saugumo priemoniy jvertinimo
auditas turi blity atliekamas bent vieng kartg per dvejus metus;

88.6. atsiZvelgiant j rizikos vertinimo rezultatus, turi biiti diegiamos biitinos duomeny saugumo
priemongs;

88.7. atlieckami praktiniai bandymai dél avarinio (angl. disaster recovery) asmens duomeny
atkiirimo;

88.8. ne re¢iau kaip vieng kartg per savaite atlickamas duomeny atsarginiy kopijy darymas;

88.9. atsarginiy duomeny kopijy laikmenos, kurios biity saugomos atsarginiy kopijy saugykloje
atskirai nuo pagrindinés buveinés;

88.10. uztikrinamas duomeny atk@irimas i§ naujausiy turimy atsarginiy duomeny kopijy, praradus
duomenis dél aparatinés kompiuteriy jrangos gedimo, programinés jrangos klaidos ar kitaip paZeidus
duomeny vientisuma;

88.11. IS funkcionalumo ir duomeny vientisumo bei parengtumo testavimy atlikimas;

88.12. bent kartg per metus turi biti atliekamas bandomasis duomeny atkiirimas;

88.13. fiksuojami prisijungimy prie asmens duomeny jrasai: bylos, prie kuriy buvo jungtasi,
atlikti veiksmai su asmens duomenimis (jvedimas, perZiiira, keitimas, naikinimas ir kiti asmens duomeny
tvarkymo veiksmai). Sie jrasai turi biiti saugomi ne trumpiau kaip vienus metus;

88.14.  mobiliuosiuose  jrenginiuose  (neiojamuosiuose  kompiuteriuose, plansetése,
iSmaniuosiuose telefonuose ir pan.), jeigu jie naudojami ne Gimnazijos vidiniame kompiuteriy tinkle,
esantys asmens duomenys ir prisijungimo prie Gimnazijos tvarkomy asmens duomeny informacija
Sifruojami ar apsaugomi tokiomis priemonémis, kurios atitikty asmens duomeny atskleidimo keliamg
rizika;

88.15. sifruojami atsarginése kopijose, archyvuose ir iorinése duomeny laikmenose saugomi
asmens duomenys;

88.16. asmens duomeny paie3kos uzklausoje nurodomas asmens duomeny naudojimo tikslas (-
ai).

X SKYRIUS
DUOMENU SAUGOJIMAS IR SUNAIKINIMAS

89. Gimnazija taiko skirtingus asmens duomeny saugojimo terminus priklausomai nuo duomeny
tvarkymo tiksly:

89.1. darbuotojy asmens duomenys, tvarkomi su darbo santykiais susijusiais (vidaus
administravimo) tikslais, saugomi iki 50 mety po darbo sutarties nutraukimo vadovaujantis Bendryjy
dokumenty saugojimo terminy rodykle;

89.2. elektroninés formos duomeny subjekty duomenys, tvarkomi Gimnazijos paslaugy teikimo
tikslais, kurie yra tvarkomi ne susistemintuose rinkiniuose, saugomi 5 metus nuo paskutinio pakeitimo
(papildymo), o susisteminti popierinés ir elektroninés formos duomeny rinkiniai saugomi laikantis
Gimnazijos direktoriaus tvirtinamuose kasmetiniuose dokumentacijos planuose nustatyty terminy.



90. ISimtys i8 auk3¢iau nurodyty saugojimo terminy gali biiti nustatomos tiek, kiek tokie
nukrypimai nepazeidzia duomeny subjekty teisiy, atitinka teisinius reikalavimus ir yra tinkamai
dokumentuoti.

91. Duomenys, reikalingi siekiant pareiksti, vykdyti arba apginti teisinius reikalavimus saugomi
tiek, kiek Sie yra bitini tokiems tikslams pasiekti pagal teismine, administracing arba neteisming
procediira.

92. Asmens duomenys, nebereikalingi jy tvarkymo tikslams pasiekti, yra sunaikinami, i§skyrus
tuos, kurie teises akty nustatytais atvejais turi biti perduodami j tam tikrg archyva.

93. Sunaikinimas apibréziamas kaip fizinis ar techninis veiksmas, kuriuo dokumente esantys
duomenys padaromi neatkuriamais jprastinémis komercigkai prieinamomis priemonémis.

94. Elektronine forma saugomi asmens duomenys sunaikinami juos idtrinant be galimybés
atkurti.

95. Popieriniai dokumentai, kuriuose yra asmens duomeny, susmulkinami, o liku¢iai saugiu biidu
sunaikinami.

XI SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

96. Sios Taisyklés perZitirimas periodikai, bet ne re¢iau kaip karta per 1 metus ir atnaujinamas
pasikeitus teisés aktams, kurie reglamentuoja asmens duomeny tvarkyma.

97. Darbuotojai su Siuo ApraSu supaZindinami pasiraSytinai ir privalo laikytis jame nustatyty
ipareigojimy, atlikdami savo darbo funkcijas juo vadovautis.

98. Sios taisyklés suderintos su Ukmergés r. Taujénu gimnazijos Darbo taryba.

99. Darbuotojai, pazeide 8iy Taisykliy reikalavimus, atsako Lietuvos Respublikos teisés akty
nustatyta tvarka.

SUDERINTA

Ukmerges r. Taujény gimnazijos
Darbo tarybos pirmininkas
Vidmantas Krikstaponis

(data, parasas)



Ukmergés r. Taujény gimnazijos
asmens duomeny tvarkymo taisykliy
1 priedas

(Pavyzdiné darbuotojo jsipareigojimo saugoti asmens duomeny paslaptj forma)

(Isipareigojimg pateikiangio asmens vardas, pavardé didZiosiomis raidémis)

DARBUOTOJO JSIPAREIGOJIMAS SAUGOTI ASMENS DUOMENU PASLAPT]
(data)

Taujénai

AS suprantu:

kad dirbdamas (-a) naudosiu ir tvarkysiu asmens duomenis, kurie negali biiti atskleisti ar
perduoti nejgaliotiems asmenims ar institucijoms;

kad netinkamas asmens duomeny tvarkymas gali uZtraukti atsakomybe pagal Lietuvos
Respublikos jstatymus;

kad draudZiama perduoti ar dalintis su kitais asmenimis jstaigos viduje ar uz jos riby
slaptaZodziais ir kitais duomenimis, leidZian&iais programinémis ir techninémis priemonémis naudotis
bet kokios formos asmens duomenimis.

AS pasiZadu ir jsipareigoju:

saugoti asmens duomeny paslaptj;

tvarkyti asmens duomenis vadovaudamasis galiojaniais teisés aktais, taip pat pareigybés
apraSymu ir taisyklémis, reglamentuojan¢iomis man patikétas asmens duomeny tvarkymo funkcijas;

neatskleisti, neperduoti ir nesudaryti sglygy jvairiomis priemonémis susipaZinti su istaigos
viduje, ir uz jos riby tvarkoma informacija né vienam asmeniui, kuris néra jgaliotas naudotis $ia
informacija;

pranesti Gimnazijos direktoriui ir duomeny apsaugos pareigiinui (DAP) apie bet kokj
itarting elgesj ar situacijg, kurie gali kelti grésme asmens duomeny saugumui.

AS Zinau:

kad uZ bet kokj Sio jsipareigojimo nesilaikymg ir asmens duomeny apsaugos paZzeidimg
turésiu atsakyti pagal galiojancius Lietuvos Respublikos teisés aktus;

kad Sis jsipareigojimas galios asme mano darbo Ukmerges r. Taujénu gimnazijoje laikg ir
peréjus dirbti j Kitas pareigas arba pasibaigus darbo santykiams;

kad duomeny subjektas turi teis¢ reikalauti atlyginti turting ar neturtine Zalg, patirtg dél
neteiseto asmens duomeny tvarkymo arba kity duomeny valdytojo veikimo ar neveikimo;

kad duomeny valdytojas, duomeny tvarkytojas arba kitas asmuo atlygina asmeniui padarytg
Zalg, o nuostolj iSreikalauja jstatymy nustatyta tvarka i§ asmens duomenis tvarkan&io darbuotojo, dél
kurio kaltés atsirado $i Zala.

AS esu susipaZings (-usi) su 2016 m. balandZio 27 d. Europos Parlamento ir Tarybos
reglamentu (ES) 2016/679 dél fiziniy asmeny apsaugos tvarkant asmens duomenis ir dél laisvo tokiy
duomeny judéjimo ir kuriuo panaikinama Direktyva 95/46/EB (Bendrasis duomeny apsaugos
reglamentas), Lietuvos Respublikos asmens duomeny teisinés apsaugos jstatymu ir kitais teisés aktais,
reglamentuojanciais asmens duomeny apsauga.

( darbuotojo pareigos) (para$as) (vardas, pavardé)




Ukmergés r. Taujény gimnazijos
asmens duomeny tvarkymo taisykliy
2 priedas
PRANESIMAS/SUTIKIMAS DEL ASMENS DUOMENU TVARKYMO
Man yra Zinoma ir a§ SUTINKU/NESUTINKU (nereikalingq isbraukti), kad:

I. Ukmerges r. Taujény gimnazija mano asmens duomenis (nurodyti asmens duomenis)

tvarkys/tvarko Siais tikslais:

2. Siy duomeny tvarkymo pagrindas (nurodyti teisinj pagrindg)

3. Asmens duomenys saugomi

4. Asmens duomenys bus pateikiami

5. Jus turite teis¢ susipaZinti su Ukmergés r. Taujény gimnazijoje tvarkomais jo asmens
duomenimis, teis¢ prasyti iStaisyti netikslius duomenis, itrinti neteisétai tvarkomus duomenis arba
apriboti jy tvarkyma, teis¢ nesutikti su duomeny tvarkymu, kai duomeny tvarkymas vykdomas siekiant
teiséty Gimnazijos interesy.

6. Visais klausimais, susijusiais asmens duomeny tvarkymu, asmens duomeny apsaugos
uztikrinimu ar asmens duomeny saugumo paZeidimais galite kreiptis j Gimnazijos duomeny apsaugos
pareigiing Jurgg KriS¢itinieng Siais kontaktais: tel. (8-340) 45125, el. p. mokykla@taujenai .ukmerge.lm.lt
, adresas — Ukmergés g. 5, Taujény mstl., Ukmergés r. sav., LT-20347.

7. Jus turite teisg pateikti skundg Valstybinei duomeny apsaugos inspekcijai (L. Sapiegos g. 17,
Vilnius, tel. (8 5) 271 2804, 279 1445, el. p. ada@ada.lt), jeigu manote, kad Gimnazija neteisétai tvarko
Jusy asmens duomenis arba nejgyvendina Jisy teisiy.

(vardas, pavarde)

(parasas)

(data)




Ukmergés r. Taujény gimnazijos
asmens duomeny tvarkymo taisykliy
3 priedas

(Gimnazijos darbuotojy informavimo apie asmens duomeny tvarkymg forma)

INFORMAVIMAS APIE DARBUOTOJO ASMENS DUOMENU TVARKYMA

(data)
Taujénai

AS, —, esu informuotas (-a),
(vardas, pavardé)
kad mano asmens duomenys yra tvarkomi duomeny valdytojo — Ukmergés r. Taujény gimnazijos (toliau
— Gimnazija), juridinio asmens kodas 190343067, buveinés adresas Ukmergés g. 5, Taujény mistl.,
Ukmergés r. sav., LT-20347.

1. Gimnazijoje tvarkomi mano asmens duomenys: vardas, pavardé, asmens kodas, parasas,
asmens socialinio draudimo numeris, pilietyb¢, adresas, telefono rysio numeris, elektroninio pasto
adresas, gyvenimo apraSymas, Seiminé padétis, pareigos, duomenys apie priémima (perkélimg) |
pareigas, atleidimg i§ pareigy, duomenys apie issilavinimg ir kvalifikacija, duomenys apie mokyma,
duomenys apie atostogas, duomenys apie darbo uzmokestj, iSeitines i¥mokas, kompensacijas, paSalpas,
informacija apie dirbtg darbo laika, informacija apie skatinimus ir nuobaudas, informacija apie atliktus
darbus ir uzduotis, duomenys apie valstybés tarnautojo tarnybinés veiklos vertinimg, viedy ir privadiy
interesy deklaravimo duomenys, Lietuvos Respublikos pilie¢io paso arba asmens tapatybés kortelés
numeris, iSdavimo data, galiojimo data, dokumentg iSdavusi jstaiga, specialiy kategorijy asmens
duomenys, susije¢ su sveikata, teistumu, dalyvavimu uZdraustos organizacijos veikloje, dokumenty
registracijos data ir numeris bei kiti asmens duomenys, kuriuos pateikia pats asmuo ir (arba) kuriuos
tvarkyti jpareigoja jstatymai ir kiti teisés aktai.

2. Asmens duomeny tvarkymo tikslai:

2.1. darbo sutar€iy sudarymo, vykdymo ir apskaitos;

2.2. Gimnazijos kaip darbdavio pareigy, nustatyty teisés aktuose, tinkamam vykdymui;

2.3. tinkamai komunikacijai su darbuotojais ne darbo metu palaikyti;

2.4. tinkamoms darbo sglygoms uZtikrinti.

3. Asmens duomeny tvarkymo teisinis pagrindas — Lietuvos Respublikos darbo kodeksas,
Lietuvos Respublikos valstybés tarnybos jstatymas ir juos jgyvendinantys pojstatyminiai teisés aktai.

4. Mano asmens duomenys gali biiti perduoti $iems duomeny gavéjams:

4.1. duomeny tvarkytojams, kurie atlieka tam tikrus darbus ir teikia paslaugas Gimnazijai;

4.2. teismui, teisésaugos jstaigoms ar valstybés institucijoms tiek, kiek tokj teikimg nustato
teisés akty reikalavimai;

4.3. kitiems fiziniams/juridiniams asmenims mano sutikimu, jei toks sutikimas gaunamas dél
konkretaus atvejo.

5. Sutinku/nesutinku, kad Gimnazija renginiy vie§inimo tikslu:

(netinkamg iSbraukti)

0 Bisiu fotografuojamas;

0 Busiu filmuojamas.

6. Sutinku/nesutinku, kad fotografavimo ar filmavimo metu gauti asmens duomenys biity

(netinkamg iSbraukti)

skelbiami:



0 Gimnazijos patalpose;

00 Gimnazijos interneto svetaingje;

00 Gimnazijos ,,Facebook* paskyroje;

0 Rajono vietingje spaudoje.

7. Turiu teisg bet kada at3aukti sutikima tvarkyti mano duomenis. Sutikimo at$aukimas nedaro
poveikio sutikimu pagrjsto asmens duomeny tvarkymo, atlikto iki sutikimo atSaukimo, teisétumui.

8. Visais klausimais, susijusiais mano asmens duomeny tvarkymu, apsaugos uztikrinimu ar
asmens duomeny saugumo pazeidimais galiu kreiptis j duomeny apsaugos pareigiing §iais kontaktais: tel.
(8-340) 45125, el. p.: mokykla@taujenai.ukmerge.lm.lt.

9. Galiu teises akty nustatyta tvarka jgyvendinti §ias teises:

9.1. teisg leisti susipaZinti su mano asmens duomenimis ir juos i3taisyti arba iStrinti;

9.2. teisg apriboti duomeny tvarkyma;

9.3. teise nesutikti, kad asmens duomenys biity tvarkomi;

9.4. teis¢ j asmens duomeny perkeliamumg.

Sias teises galiu jgyvendinti teisés akty nustatyta tvarka.

10. Mano asmens duomenys bus saugomi 50 m. laikotarpj (i§skyrus asmens duomenis renkamus
Gimnazijos renginiy vieinimo tikslu). Sis terminas gali biti pratestas, jei asmens duomenys yra
naudojami arba gali biiti naudojami kaip jrodymai ar informacijos %altinis ikiteisminiame ar kitokiame
tyrime, jskaitant ir Valstybinés duomeny apsaugos inspekcijos vykdomame tyrime, civilingje,
administracinéje ar baudziamojoje byloje ar kitais jstatymy nustatytais atvejais. Tokiu atveju asmens
duomenys gali bti saugomi tiek, kiek reikalinga $iems duomeny tvarkymo tikslams, ir sunaikinami
nedelsiant, kai tampa nebereikalingi.

I'l. Turiu teis¢ pateikti skundg Valstybinei duomeny apsaugos inspekcijai (L. Sapiegos g. 17,
Vilnius, tel. (8 5) 271 2804, 279 1445, el. p. ada@ada.lt), jeigu Gimnazija neteisétai tvarko mano asmens
duomenis arba nejgyvendina mano teisiy.

(pareigos) (para3as) (vardas, pavardé)




Ukmerges r. Taujény gimnazijos
asmens duomeny tvarkymo taisykliy
4 priedas

(tevy /globejy) vardas, pavardé)

(adresas, telefonas, el. pa3tas)

Gimnazijos direktoriui

SUTIKIMAS
DEL VAIKO FILMAVIMO IR (AR) FOTQGRAFAVIMO BEI NUOTRAUKU IR (AR)
FILMUOTOS MEDZIAGOS VIESINIMO

2020- -
Taujénai
AS, biidamas(-a) teisétu vaiko atstovu ir atstovaudamas(-
a) vaiko interesus, SUTINKU/NESUTINKU (nereikalingg isbraukti), kad mano sinus/dukra
(globotinis/globotiné) , besimokantis Ukmergés r. Taujény
gimnazijos klaseje, buty fotografuojamas (-a), filmuojamas (-a), daroma garsiné ir vaizdiné

medZiaga mokyklos $venéiy, minéjimy, olimpiady, viktoriny, sportiniy varZyby ir kity renginiy metu.
Taip pat, SUTINKU/NESUTINKU (nereikalingg isbraukti), kad minétos nuotraukos bei
filmuota medziaga biity vieSinama:
o gimnazijos stenduose;
© gimnazijos internetinéje svetainéje;
o rajono spaudoje;
o socialiniuose tinkluose ir pan.

reklamuojant ir (ar) teikiant informacija apie mokyklos vykdomas veiklas, renginius, mokiniy
ugdyma, pasiekimus, reprezentuojant ugdymo jstaiga ir pan.

Man yra suprantama, kad auk3Ciau paminéti informacijos 3altiniai yra vie$i ir jose
publikuojamg teksting bei vaizding medZiagg gali neatlyginamai atgaminti vieosios informacijos
rengéjai, o taip pat tokia medZiaga gali biiti panaudota parodose, spaudos darbuose, pristatymuose
neprieStaraujant Lietuvos Respublikos teisés aktams.

Prisiimu atsakomybe uZz atminimui gautg filmuotg ir (ar) fotografuoty medZiaga su vaiky
atvaizdais pagal Lietuvos Respublikos asmens duomeny teisinés apsaugos jstatymg bei Bendrojo
duomeny apsaugos reglamento (ES) 2016/679 nuostatas.

Esu informuotas(-a) ir suprantu, kad neturiu teisés kity vaiky nuotrauky naudoti kitais tikslais
(ne asmeniniais), jy publikuoti be jy teiséty atstovy sutikimo.

Turiu teisg bet kada atSaukti §j sutikimg tvarkyti mano duomenis. Sutikimo at$aukimas nedaro
poveikio sutikimu pagrjsto asmens duomeny tvarkymo, atlikto iki sutikimo atSaukimo, teisétumui.

Visais klausimais, susijusiais mano asmens duomeny tvarkymu, apsaugos uZztikrinimu ar
asmens duomeny saugumo paZeidimais galiu kreiptis j duomeny apsaugos pareigling Siais kontaktais: tel.
(8-340) 45125, el. p.: mokykla@taujenai.ukmerge.lm.lt.

Galiu teisés akty nustatyta tvarka jgyvendinti $ias teises: teise leisti susipaZinti su mano asmens
duomenimis ir juos iStaisyti arba iStrinti; teis¢ apriboti duomeny tvarkyma; teis¢ nesutikti, kad asmens




duomenys bty tvarkomi; teis¢ j asmens duomeny perkeliamuma. Sias teises galiu jgyvendinti teisés akty
nustatyta tvarka.
I8samig informacija apie Gimnazijoje tvarkomus asmens duomenis ir Jusy teises galite rasti
Gimnazijos interneto svetainéje : www.taujenai.ukmerge.lm.lt
Turiu teis¢ pateikti skundg Valstybinei duomeny apsaugos inspekcijai (L. Sapiegos g. 17,
Vilnius, tel. (8 5) 271 2804, 279 1445, el. p. ada@ada.lt), jeigu Gimnazija neteisétai tvarko mano asmens
duomenis arba nejgyvendina mano teisiy.

(tévy/globéjy paradas, vardas, pavardé)




