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darbuotojp a^C^u„™“

darbuotojp asmens duomenp rinkimo, naudojimo ir saugojimo principus, nusfato d^oto u "mel
,du0"T tvarkymo ttkslus ir priemones, nustato, kas ir kokiais tikslais, gali susipa ^udarbuotojp, mokmng tevp (globejp) asmens duomenimis. sipazinti su

I SKYRIUS
S4VOKOS

n . • ... \ AJsaklng_as asmuo ~ fizinis asmuo, direktoriaus paskirtas tvarkyti darbuotojpmokinip, tevp (globejp, rupintojp) asmens duomenis. ’

t o 2' SS Smme Apfe vartjamos s^okos yra suprantamos taip, kaip jos apibreztos
Lietuvos Respublikos asmens duomenp teisines apsaugos jstatyme ir kituose asmens duomenp
tvarkymp reglamentuojanciuose teises aktuose.

II SKYRIUS
DARBUOTOJU ASMENS DUOMENy TVARKYMO PRINCIPAI

3. Gimnazija, tvarkydama darbuotojp, mokinip, tevp (globejp, rupintojp) asmens
duomenis, vadovaujasi siais principais:

3.1. Darbuotojp, mokinip, tevp (globejp, rupintojp) asmens duomenis Gimnazija
tvarko tik teisetiems ir siame Aprase apibreztiems tikslams pasiekti;

3.2. Darbuotojp, mokinip, tevp (globejp, rupintojp) asmens duomenys yra tvarkomi
tiksliai, spziningai ir teisetai, laikantis teises aktp reikalavimp;

3.3. Gimnazija mokinip, tevp (globejp, rupintojp) ir darbuotojp asmens duomenis
tvarko taip, kad asmens duomenys butp tikslus ir esant jp pasikeitimui nuolat atnaujinami,

3.4. Gimnazija atlieka mokinip, tevp (globejp, rupintojp) ir darbuotojp asmens
duomenp tvarkymp tik ta apimtimi, kuri yra reikalinga mokinip, tevp (globejp, rupintojp) ir

darbuotojp S
forma, kad duomenp subjektp tapatyb? butp galima nustatyti ne ilgtau, negu to
tikslams, del kurip sie duomenys buvo surinkti ir tvarkomi.

III SKYRIUS
DARBUOTOJy ASMENS DUOMENy TVARKYMO TIKSL

tikslais:
4. Darbuotojp, mokinip, tevp (globejp, rupintojp) asmens duomenys yra tvarkomi siais

4.1. Darbuotojp darbo sutarcip sudarymo^vyWymo ir ^^^’tinkamam vykdymui;

M tevais (globejais, rUpintojais) ir darbuotojais
Te;CoTa^s tikslais yra tvarkomi darbuotojp

vardai



ir pavardes, gyvenamosios vietos adresai, gimimo datos, banko s^skaitg numeriai (darbuotoj\
sutikus), j kurias yra vedamas darbo uzmokestis, socialinio draudimo numeris.

6. Gimnazija kaip darbdavio pareigp, nustatytp teises aktuose, tinkamo vykdym
tikslu yra tvarkomi darbuotojo asmens kodai, informacija apie darbuotojo seimine padetj.

7. Tinkamos komunikacijos su mokiniais, tevais (globejais, rupintojais) darbuotojai
ne darbo metu tikslu su darbuotojo, mokinio, tevo (globejo, rupintojo) sutikimu yra tvarkom
darbuotojo gyvenamosios vietos adresai, asmeniniai telefono numeriai, asmeniniai elektroninic
pasto adresai.

8. Tinkamg darbo splygu uztikrinimo tikslu darbdavys su darbuotojo sutikimu tvarkc
informacija, susijusig su darbuotojo sveikatos bukle, kuri tiesiogiai daro jtakg darbuotojo darbo
funkcijoms ir galimybei jas vykdyti teises aktg nustatyta tvarka.

9. Darbuotoj^, mokinio, tevo (globejo, rupintojo) asmens duomenys yra saugomi tik ta
apimtimi ir tiek laiko, kiek yra reikalinga nustatytiems tikslams pasiekti.

IV SKYRIUS
DARDUOTOJy ASMENS DUOMENIJ RINKIMAS IR TVARKYMAS

10. Naujai priimto darbuotojo vardas, pavarde, asmens kodas, gimimo data yra-
surenkami is darbuotojo pateikto asmens dokumento (asmens tapatybes korteles ar paso). V-/

11. Naujai priimto darbuotojo gyvenamosios vietos adresas, atsiskaitomosios spskaitos
numeris, socialinio draudimo numeris, asmeninis kontaktinis telefono numeris ir elektroninio pasto
adresas darbuotojui sutikus yra surenkami is darbuotojo jam pateikus uzpildyti nustatytos formos
anketp.

12. Darbuotojo asmens duomenis turi teis$ tvarkyti tik tie asmenys, kuriems jie yra
butini funkcijo vykdymui, ir tik tuomet, kai tai yra butina atitinkamiems tikslams pasiekti.

13. Siame Aprase yra nustatyti darbuotojai ir Atsakingi asmenys, kurie turi teis?
tvarkyti darbuotojo asmens duomenis, taip pat, kokius darbuotojo asmens duomenis atitinkamas
asmuo turi teis$ tvarkyti.

14. Naujai priimto mokinio vardas, pavarde, asmens kodas, gimimo data yra
surenkami is pateikto asmens dokumento (gimimo liudijimo, asmens tapatybes korteles ar paso).
Adresas, telefono numeris, elektroninio pasto adresas, tevo (globejo, rupintojo) asmeniniai
kontaktiniai telefonai, elektroninio pasto adresas tevams (globejams, rupintojams) sutikus yra
surenkami is jiems pateikus uzpildyti nustatytos formos anketo

15. Darbuotojai ar kiti atsakingi asmenys, kuriems yra suteikta teise tvarkyti
darbuotojo, mokinio, tevo (globejo) asmens duomenis, laikosi konfidencialumo principo ir lail
paslaptyje bet kokio su asmens duomenimis susijusio informacija, su kuria jie susipazincf
vykdydami savo pareigas, nebent tokia informacija buto viesa pagal galiojancio jstatymo ar kito
teises akto nuostatas. Pareiga saugoti asmens duomeno paslaptj galioja taip pat ir perejus dirbti j
kitas pareigas, pasibaigus darbo ar sutartiniams santykiams.

16. Darbuotojo, mokinio, tevo (globejo, rupintojo) asmens duomenys, kurie yra
atitinkamo dokumento (sutartys, jsakymai, prasymai ir kt.) tekstuose, yra saugomi vadovaujantis
Bendrojo dokumento saugojimo termino rodykleje, patvirtintoje Lietuvos vyriausiojo archyvaro
jsakymu, nurodytais terminais. Kiti darbuotojo ir buvusio darbuotojo, mokinio, tevg (globejo)
asmens duomenys yra saugomi ne ilgiau nei tai yra reikalinga siame Aprase numatytiems tikslams
pasiekti.

V SKYRIUS
ASMENS DUOMENV SUBJEKTO TEISES

17. Gimnazija paskiria atsakingo asmenj, kuris uztikrina, kad darbuotojo, kuip
duomeno
subjekto, teises buto uztikrintos, tinkamai jgyvendinamos ir visa informacija buto pateikiama
tinkamai, laiku ir darbuotojams priimtina forma.



18. Darbuotojp, mokinip, tevp (globejp, rupintojp), kaip duomenp subjektp, teises ir jp
jgyvendinimo priemones:

18.1. Zinoti apie savo asmens duomenp rinkimp. Darbdavys, rinkdamas darbuotojo,
mokinip, tevp (globejp, rupintojp) asmens duomenis, privalo informuoti darbuotojp, mokinius,
tevus (globejus, rupintojus), kokius asmens duomenis darbuotojas, mokiniai, tevai (globejai,
rupintojai) turi pateikti, kokiu tikslu atitinkami duomenys yra renkami, kam ir kokiu tikslu jie gali
buti teikiami ir kokios asmens duomenp nepateikimo pasekmes. Darbuotojas, mokiniai, tevai
(globejai, rupintojai) turi teis$ susipazinti su savo asmens duomenimis, reikalauti istaisyti,
patikslinti ar papildyti neteisingus ar neissamius jo asmens duomenis. Darbuotojas, mokiniai, tevai
(globejai, rupintojai) taip pat gali nesutikti, kad butp tvarkomi tarn tikri neprivalomi jo asmens
duomenys.

18.2. Gimnazijai priskirta vyr. buhalteris tvarko darbuotojp asmens kodus vardus ir
pavardes, atsiskaitompjp spskaitp duomenis, socialinio draudimo kodus;

18.3. Rastines vedejas - tvarko darbuotojp, mokinip, tevp (globejp, rupintojp) asmens
kodus, vardus ir pavardes, asmeninius elektroninius pasto adresus, asmeninius telefonp numerius,
adresus, kvalifikacijos kelimo pazymejimus, sveikatos knygutes;

18.4. Klases vadovas tvarko aukletinip gimimo metus, asmens kodus, vardus ir
pavardes, asmeninius elektroninius pasto adresus, asmeninius telefonp numerius ir tevp (globejp,
rupintojp) vardus ir pavardes, asmeninius elektroninius pasto adresus, asmeninius telefonp
numerius;

18.5. Susipazinti su savo asmens duomenimis ir kaip jie yra tvarkomi. Darbuotojas,
mokiniai, tevai (globejai, rupintojai) turi teis$ kreiptis j gimnazijp su prasymu pateikti informacijp
apie tai, kokie ir kokiu tikslu jo asmens duomenys yra tvarkomi. Vienp kartp per metus darbuotojui
si informacija pateikiama nemokamai. Jeigu darbuotojas, mokiniai, tevai (globejai, rupintojai)
kreipiasi daugiau nei vienp kartp per metus del tokios informacijos pateikimo, mokestis uz sios
informacijos pateikimp negali virsyti tokios informacijos pateikimo spnaudp.

18.6. Reikalauti istaisyti, sunaikinti savo asmens duomenis arba sustabdyti savo
asmens domenp tvarkymp.

18.7. Nesutikti, kad butp tvarkomi darbuotojo, mokinio, tevo (globejo, rupintojo)
asmens duomenys. Darbuotojas, mokinys, tevas (globejas, rupintojas) turi teis$ nesutikti, kad butp
tvarkomi tarn tikri neprivalomi jo asmens duomenys. Toks nesutikimas gali buti isreikstas
neuzpildant tarn tikrp darbuotojo, mokinio, tevo (globejo, rupintojo) anketos ar kitp pildomp
dokumentp skilcip, taip pat veliau pateikiant prasymp del neprivalomai tvarkomp asmens duomenp
tvarkymo nutraukimo. Gimnazija suteikia darbuotojui informacijp rastu, kokie jo asmens duomenys
yra tvarkomi neprivalomai. Gimnazija, gavusi prasymp nutraukti neprivalomai tvarkomp asmens
duomenp tvarkymp, nedelsdama nutraukia tokj tvarkymp, nebent tai priestarauja teises aktp
reikalavimams, ir apie tai informuoja darbuotojp, mokinj, tevp (globejp, rupintojp).

VI SKYRIUS
ASMENS DUOMENy SAUGUMO UZTIKRINIMO PRIEMONES

19. Prieigos teises prie asmens duomenp ir jgaliojimai tvarkyti asmens duomenis
suteikiami, naikinami ir keiciami Gimnazijos direktoriaus jsakymu.

20. Gimnazija, saugodama asmens duomenis, jgyvendina ir uztikrina tinkamas
organizacines ir technines priemones, skirtas apsaugoti asmens duomenims nuo atsitiktinio ar
neteiseto sunaikinimo, pakeitimo, atskleidimo, taip pat nuo bet kokio kito neteiseto tvarkymo.

21. Gimnazija uztikrina tinkamp dokumentp bei duomenp rinkmenp saugojimp, imasi
priemonip, kad butp uzkirstas kelias atsitiktiniam ar neteisetam asmens duomenp sunaikinimui,
pakeitimui, atskleidimui, taip pat bet kokiam kitam neteisetam tvarkymui. Dokumentp kopijos,
kuriose nurodomi darbuotojp, mokinip, tevp (globejp, rupintojp) asmens duomenys, turi buti
sunaikintos taip, kad sip dokumentp nebutp galima atkurti ir atpazinti jp turinio.



22. Gimnazija su darbuotojp, mokinip, tevp (globejp, rupintojp) asmens duomenimis
turi teis$ susipazinti tik tie asmenys, kurie buvo jgalioti susipazinti su tokiais duomenimis, ir t'
tuomet, kai tai yra butina siame Aprase numatytiems tikslams pasiekti.

23. Gimnazija uztikrina patalpp, kuriose laikomi asmens duomenys, saugump, tinkama
technines jrangos isdestymp ir perziurp, priesgaisrines saugos taisyklip laikympsi, tinkamp tinklo
valdymp, informacinip sistemp prieziurp bei kitp techninip priemonip, butinp asmens duomenp
apsaugai uztikrinti, jgyvendinimp.

24. Gimnazija imasi priemonip, kad butp uzkirstas kelias atsitiktiniam ar neteisetam
asmens duomenp sunaikinimui, pakeitimui, atskleidimui, taip pat bet kokiam kitam neteisetam
tvarkymui, saugodama jai patiketus dokumentus bei duomenp rinkmenas tinkamai ir saugiai.

25. Jei darbuotojas ar kitas atsakingas asmuo abejoja jdiegtp saugumo priemonip
patikimumu, jis turi kreiptis j Gimnazijos vadovp, kad butp jvertintos turimos saugumo priemones
ir, jei reikia, inicijuotas papildomp priemonip jsigijimas ir jdiegimas.

26. Darbuotojai ar kiti atsakingi asmenys, kurie automatiniu budu tvarko asmens
duomenis arba is kurip kompiuterip galima patekti j vietinio tinklo sritis, kuriose yra saugomi
asmens duomenys, naudoja pagal atitinkamas taisykles sukurtus slaptazodzius. Slaptazodziai yra
keiciami periodiskai, ne reciau kaip kartp per tris menesius, taip pat susidarius tarn tikroms
aplinkybems (pvz.: pasikeitus darbuotojui, iskilus jsilauzimo gresmei, kilus jtarimui, k?A
slaptazodis tapo zinomas tretiesiems asmenims, ir pan.).

27. Darbuotojas, dirbantis konkreciu kompiuteriu, gali zinoti tik savo slaptazodj.
Darbuotojas slaptazodj uzklijuotame voke perduoda Gimnazijos direktoriaus jgaliotam atsakingam
asmeniui. Slaptazodziai saugomi seife ar kitoje saugioje vietoje ir naudojami tik butinu atveju.

28. Ne reciau kaip kartp per menesj paskirtas darbuotojas ar kitas atsakingas asmuo
daro kompiuteriuose esancip asmens duomenp kopijas.

29. Nustacius asmens duomenp saugumo pazeidimus, Gimnazija imasi neatideliotinp
priemonip uzkertant kelip neteisetam asmens duomenp tvarkymui.

30. Sio Apraso nesilaikymas atsizvelgiant j pazeidimo sunkump gali buti laikomas
darbo drausmes pazeidimu, uz kurj darbuotojams gali buti taikoma atsakomybe, numatyta Lietuvos
Respublikos darbo kodekse.

VII SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

31. Sis Aprasas perziurimas ir atnaujinamas pasikeitus teises aktams, kurie
reglamentuoja asmens duomenp tvarkymp. ^

32. Darbuotojai ir kiti atsakingi asmenys su siuo Aprasu yra supazindinami
elektroninemis priemonemis ir privalo laikytis joje nustatytp jpareigojimp bei atlikdami savo darbo
funkcijas vadovautis siame Aprase nustatytais principais.

33. Gimnazija turi teis? is dalies arba visiskai pakeisti sj Aprasp. Su pakeitimais
darbuotojai ir kiti atsakingi asmenys yra supazindinami elektroninemis priemonemis.

34. Apie sj Aprasp yra informuota darbo taryba ir del sios Apraso priemimo su ja
pasikonsultuota.


