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| SKYRIUS

BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Asmens
taisykliy
tikslas

duomeny tvarkymo
(toliau — Taisyklés)

reglamentuoti asmeny, kuriy duomenis tvarko Visagino
,ZAtgimimo* gimnazijos (toliau — Jstaiga) asmens duomeny
tvarkymo tikslus, nustatyti jy teisiy jgyvendinimo tvarka,
jtvirtinti organizacines ir technines duomeny apsaugos
priemones, reguliuoti asmens duomeny tvarkytojo
pasitelkimo atvejus bei uztikrinti Lietuvos Respublikos
asmens duomeny teisinés apsaugos jstatymo (toliau —
ADTAI), Bendrojo duomeny apsaugos reglamento (ES)
2016/679 (toliau — BDAR), kity jstatymy bei teisés akty,
reglamentuojanciy asmens duomeny tvarkyma ir apsauga,
laikymasi ir jgyvendinima.

2. Asmens duomenys tvarkomi
vadovaujantis:

2.1. Lietuvos Respublikos biudZetiniy jstaigy jstatymu;
2.2. Lietuvos Respublikos Svietimo jstatymu;
2.3. Lietuvos Respublikos asmens duomeny
apsaugos istatymu,
2.4.2016 m. balandzio 27 d. Europos Parlamento ir
Tarybos reglamentu (ES) 2016/679 dél fiziniy asmeny
apsaugos tvarkant asmens duomenis ir dé¢l laisvo tokiy
duomeny judéjimo ir kuriuo panaikinama  Direktyva
95/46/EB,;
2.5. Lietuvos Respublikos civiliniu kodeksu;
2.6. Lietuvos Respublikos civilinio proceso kodeksu;
2.7. Lietuvos Respublikos darbo kodeksu;
2.8. Lietuvos Respublikos administraciniy nusizengimy
kodeksu;

2.9. Siomis Taisyklémis;
2.10. Kitais teisés aktais.

teisinés

3. Pagrindinés taisyklése vartojamos savokos:

Savoka

ApibréZzimas

Asmens duomenys

bet kokia informacija apie fizinj asmenj, kurio tapatybé
nustatyta arba kurio tapatybe galima nustatyti (duomeny
subjektas) tiesiogiai arba netiesiogiai, visy pirma pagal
identifikatoriy, pavyzdziui vardg ir pavarde, asmens koda,
buvimo vietos duomenis arba pagal vieng ar kelis to fizinio
asmens fizinés, fiziologinés, genetinés, psichings,
ekonomines, kultiirinés ar socialinés tapatybés poZymius.

Duomenuy subjektas

fizinis asmuo, kurio asmens duomenis tvarko duomeny
valdytojas ar duomeny tvarkytojas (darbuotojas, mokinys ir

pan.).

Asmens duomeny
(duomeny tvarkymas)

tvarkymas

bet kokia automatizuotomis arba neautomatizuotomis
priemonémis su asmens duomenimis ar asmens duomeny
rinkiniais atlieckama operacija ar operacijy seka, pavyzdziui
rinkimas, jraSymas, rusiavimas, kaupimas, klasifikavimas,
sisteminimas, saugojimas, adaptavimas ar keitimas,
susipazinimas, naudojimas, atskleidimas persiunciant,
platinant ar kitu biidu sudarant galimybg¢ jais naudotis, taip
pat sugretinimas ar sujungimas su Kkitais duomenimis,
apribojimas, istrynimas arba sunaikinimas.




Duomeny valdytojas

fizinis arba juridinis asmuo, valdzios institucija, agenttra
ar kita jstaiga, kuris vienas ar drauge su kitais nustato
duomeny tvarkymo tikslus ir priemones.

Duomeny valdytojas (Istaiga)

Visagino ,,Atgimimo* gimnazijos, 190243280, Tarybuy g.
23, Visaginas.

Duomenu tvarkytojas

fizinis arba juridinis asmuo, valdzios institucija, agentiira
ar kita jstaiga, kuri duomeny valdytojo vardu tvarko
asmens duomenis.

Duomeny gavéjas

fizinis arba juridinis asmuo, valdzios institucija, agenttra
ar kita jstaiga, kuriai atskleidziami asmens duomenys,
nesvarbu, ar tai trecioji Salis, ar ne. Valdzios institucijos,
kurios pagal valstybés narés teisés aktus gali gauti asmens
duomenis vykdydamos konkrety tyrimg, nelaikomos
duomeny gavéjais; tvarkydamos tuos duomenis tos
valdzios institucijos laikosi taikomy duomeny tvarkymo
tikslus atitinkanc¢iy duomeny apsaugos taisykliy.

Trecioji Salis

fizinis arba juridinis asmuo, valdZios institucija, agentiira
ar kita jstaiga, kuri néra duomeny subjektas, duomeny
valdytojas, duomeny tvarkytojas, arba asmenys, kuriems
tiesioginiu duomeny valdytojo ar duomeny tvarkytojo
igaliojimu leidZziama tvarkyti asmens duomenis.

Specialiy
duomenys

kategoriju = asmens

Duomenys, susije su fizinio asmens rasine ar etnine kilme,
politinias, religinias, filosofiniais ar kitais jsitikinimais,
naryste profesinése sgjungose, sveikata, lytiniu gyvenimu,
taip pat informacija apie asmens teistuma, genetiniai ir
biometriniai duomenys.

Duomenu subjekto sutikimas

bet koks laisva valia duotas, konkretus ir nedviprasmiskas
tinkamai informuoto duomeny subjekto valios iSreiSkimas
pareiskimu arba vienareikSmiais veiksmais kuriais jis
sutinka, kad bty tvarkomi su juo susij¢ asmens duomenys.

Igalioti tvarkyti asmens duomenis
darbuotojai

duomeny valdytojo darbuotojai (t. y. asmenys tarp kuriy ir
duomeny valdytojo yra sudarytos darbo sutartys) ir / arba
kiti fiziniai asmenys, kurie sutaréiy ar kitu pagrindu turi
teis¢ tvarkyti duomeny valdytojo tvarkomus asmens
duomenis.

Techninés ir
saugumo priemonés

organizacinés

tai priemonés, kuriomis siekiama apsaugoti asmens
duomenis nuo atsitiktinio ar neteiséto sunaikinimo ar
netyCinio praradimo, pakeitimo, neteiséto atskleidimo ar
prieigos, ypac tais atvejais, kai tvarkymas susijes su
duomeny perdavimu tinkle ir visos kitos neteisétos
tvarkymo formos.

Duomenuy bazeé

yra organizuotas (susistemintas, metodiskai sutvarkytas)
duomeny rinkinys, kuriuo galima individualiai naudotis
elektroniniu ar kitu biidu.

Asmens  duomeny
registravimo Zurnalas

tvarkymo

Istaigos jgalioto (-y) asmens (-y) pildomas zurnalas, skirtas
Istaigoje pateikty skundy, praSymy ir pan., susijusiy su
asmens duomeny tvarkymu registracijai ir administravimui.
Duomeny subjekty praSymus dél tvarkomy asmens
duomeny priima ir [staigos Asmens duomeny tvarkymo
registravimo Zzurnale uzregistruoja Istaigos vadovo
jgaliotas darbuotojas (-ai).

PrieZiiiros institucija

Valstybiné duomeny apsaugos inspekcija (toliau — VDALI).




4. Taisyklése vartojamos sgvokos atitinka ADTAJ] ir BDAR vartojamas sgvokas. Taisykliy
nuostatos negali plésti ar siaurinti ADTA] ir BDAR taikymo srities bei prieStarauti ADTA] ir
BDAR nustatytiems asmens duomeny tvarkymo reikalavimams ir kitiems asmens duomeny
tvarkyma reglamentuojantiems teisés aktams.

5. Taisyklés taikomos tvarkant fiziniy asmeny duomenis tiek automatiniu bidu, tiek
neautomatiniu biidu tvarkant asmens duomeny susistemintas rinkmenas: sarasus, kartotekas, bylas,
sgvadus ir kita. Taisyklés taip pat nustato [staigos darbuotojy teises, pareigas ir atsakomybe
tvarkant asmens duomenis.

6. Taisykliy, pagrindiniy asmens duomeny tvarkymo principy, konfidencialumo ir saugumo
reikalavimai, jtvirtinti ADTAI ir (ar) BDAR bei Siose Taisyklése, privalomi visiems [staigoje
pagal darbo sutartis dirbantiems darbuotojams (toliau — Darbuotojai), kurie yra jgalioti tvarkyti
Istaigoje esancius asmens duomenis arba eidami savo pareigas juos suzino, bei kiti sutartiniais
pagrindais paslaugas teikiantys asmenys, kurie gali tvarkyti asmens duomenis.

7. Duomeny valdytojas turi S$ias | 7.1.rengti  ir  priimti  vidinius  teisés  aktus,
teises: reglamentuojanc¢ius duomeny tvarkyma;

7.2. spresti dél tvarkomy asmens duomeny teikimo;

7.3. paskirti uz asmens duomeny apsauga atsakingus

asmenius;
7.4. jgalioti duomeny tvarkytojus tvarkyti asmens
duomenis.
8. Duomeny valdytojas turi Sias | 8.1. uztikrinti ADTA] ir kituose teisés aktuose,
pareigas: reglamentuojanciose asmens duomeny tvarkyma, nustatyty

asmens duomeny tvarkymo reikalavimy laikymasi;

8.2. jgyvendinti duomeny subjekto teises ADTA] ir Siose
Taisyklése nustatyta tvarka;

8.3. uztikrinti asmens duomeny sauguma, jgyvendinant
tinkamas organizacines ir technines asmens duomeny
saugumo priemones;

8.4. parinkti tik tokius asmens duomeny tvarkymo jrangos
priezitiros paslaugy teikéjus, kurie garantuoty reikiamas
technines ir organizacines asmens duomeny apsaugos

priemones.
9. Duomeny valdytojas atlieka $ias | 9.1. nustato duomeny tvarkymo tikslg ir apimtj;
funkcijas: 9.2. organizuoja duomeny tvarkyma;

9.3. analizuoja technologines, metodologines ir
organizacines duomeny tvarkymo problemas ir priima
sprendimus, reikalingus tinkamam duomeny tvarkymui
uztikrinti;

9.4. teikia metoding pagalbg darbuotojams duomeny
tvarkymo klausimais;

9.5. organizuoja darbuotojy mokymus asmens duomeny
teisinés apsaugos klausimais;

9.6. vykdo kitas funkcijas, reikalingas jgyvendinti asmens
duomeny apsauga.




Il SKYRIUS

ASMENS DUOMENU TVARKYMO PRINCIPAI

1. Duomeny valdytojo
darbuotojai, atlikdami  savo
pareigas ir tvarkydami asmens
duomenis, privalo laikytis S$iy
asmens duomeny tvarkymo ir
apsaugos principy:

1.1. Asmens duomenis tvarkyti teisétai, sgziningai ir skaidriai
Siose Taisyklése apibréztiems tikslams pasiekti (teisétumo,
saZiningumo ir skaidrumo principas);

1.2. Asmens duomenis rinkti nustatytais, aiSkiai apibréztais bei
teisétais tikslais ir toliau netvarkyti tikslais, nesuderinamais su
nustatytaisiais prie§ renkant asmens duomenis (tikslo
apribojimo  principas); Tolesnis duomeny tvarkymas
archyvavimo tikslais vieSojo intereso labui, moksliniy ar
istoriniy tyrimy tikslais arba statistiniais tikslais néra laikomas
nesuderinamu su pirminiais tikslais. Istaigos darbuotojai turi
teis¢ rinkti, tvarkyti, perduoti, saugoti, naikinti ar kitaip naudoti
asmens duomenis tik atlikdami savo tiesiogines funkcijas,
apibréztas pareigybés apraSyme ar Kitame Jstaigos lokaliniame
teisés akte arba Jstaigos vadovo pavedimu ir tik teisés akty
nustatyta  tvarka.  Istaigos  darbuotojams  draudziama
savavaliskai rinkti, tvarkyti, perduoti, saugoti, naikinti ar kitaip
naudoti asmens duomenis;

1.3. Tvarkomi asmens duomenys turi biiti adekvatis, tinkami ir
tik tokie, kuriy reikia siekiant tiksly, dél kuriy jie tvarkomi
(duomeny kiekio maZinimo principas);

1.4. Tvarkomi asmens duomenys turi buti tikslas ir prireikus
atnaujinami; turi bati imamasi visy pagristy priemoniy
uztikrinti, kad asmens duomenys, kurie néra tikslis,
atsizvelgiant | jy tvarkymo tikslus, biity nedelsiant iStrinami
arba iStaisomi (tikslumo principas);

1.5. Tvarkomus asmens duomenis laikyti 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, kuriy
reikalaujama BDAR siekiant apsaugoti duomeny subjekto
teises ir laisves (saugojimo trukmés apribojimo principas);
1.6. Tvarkomi tokiu budu, kad taikant atitinkamas technines ar
organizacines priemones buty uZztikrintas tinkamas asmens
duomeny saugumas, jskaitant apsaugg nuo duomeny tvarkymo
be leidimo arba neteiséto duomeny tvarkymo ir nuo netycinio
praradimo, sunaikinimo ar sugadinimo (vientisumo ir
konfidencialumo principas).

2. Duomeny valdytojas yra atsakingas ir turi sugebéti jrodyti, kad yra laikomasi principy

(atskaitomybés principas).




11 SKYRIUS
ASMENS DUOMENU TVARKYMO TIKSLAL DUOMENU APIMTIS,
DUOMENU SUBJEKTAI, SAUGOJIMAS IR DUOMENU GAVEJAI

1 tikslas. Vidaus administravimas: darbo sutarciy sudarymas, tinkamas
vykdymas, apskaita (darbo uzmokescio ir kity iSmoky administravimas) ir
nutraukimas; praktikos, stazuotés sutar¢iy sudarymas; mokymai; Duomeny

valdytojo kaip darbdavio pareigy, nustatyty teisés aktuose, tinkamas
vykdymas; tinkamos komunikacijos su darbuotojais ne darbo metu
palaikymas; tinkamy darbo salygy uztikrinimas.

ASMENS DUOMENU APIMTIS DUOMENU 1§ KO GAUNAMI
SUBJEKTU DUOMENYS
GRUPE

Darbo  sutarfiy  sudarymui, vykdymui, | Darbuotojali, Tiesiogiai i§ duomeny
darbuotoju asmens byly sudarymui, atlyginimo | sudar¢ su Istaiga | subjekto pateikto
ir kity darbuotojams priklausan¢iy iSmoky, | darbo sutartis. asmens  dokumento
mokestiniy prievoliy ir mokestiniy lengvaty (asmens tapatybés
apskai¢iavimui, atostogy, papildomo laisvo nuo kortelés ar  paso),
darbo laiko ir Kkitokiy lengvaty suteikimui bei pateikty praSymuy,
kitais apskaitos Istaigoje tikslais, duomeny gyvenimo  aprasymo
valstybés institucijoms apie darbuotojus, ju (CV), kity duomeny
darbo uZmokestj, uzZ juos sumokétus mokescius subjekto pateikty
pateikimo tikslais: dokumenty.

. Vardas (-ai), pavardé (-és)

. Asmens kodas, jeigu jo néra — gimimo data

. Gyvenamosios vietos adresas

. Pilietybeé

. Banko saskaitos duomenys

. Duomenys apie darbo uzmokest;j ir kitas iSmokas
. I8silavinimo ir kvalifikacijos duomenys

. Paso, asmens tapatybés korteles duomenys

. RySiy duomenys (telefono numeris, elektroninio
pasto adresas)

10. Sutuoktinio, artimyjy giminai¢iy telefono
numeris, elektroninio pasto adresas

11. Seiminé padétis

12. Nepilnameciy vaiky duomenys

13. Duomenys apie sveikatos bukle (Asmens
medicininé kortelé)

14. Asmens nuotrauka asmens medicininéje
knygeléje ir Jstaigos tinklapyje

15. Parasas

Tinkamos komunikacijos su darbuotojais ne
darbo metu tikslu:

1. Gyvenamosios vietos adresas

2. Rysiy duomenys (asmeninis telefono numeris,
asmeninis elektroninio pasto adresas)

Darbdavio pareigy, nustatyty teisés aktuose,

O©OoOoO~NOoO ok~ WwN -




tinkamo vykdymo tikslu:

1. Vardas (-ai), pavardés (-és)

2. Asmens kodas, jeigu jo néra — gimimo data

3. Informacija apie darbuotojy Seiming padétj.
Tinkamy darbo salyguy uZtikrinimo ir darbo
funkcijy vykdymo tikslu:

1. Informacija, susijusi su darbuotojo sveikatos
bukle (kuri tiesiogiai daro jtakg darbuotojo darbo
funkcijoms ir galimybei jas vykdyti teisés akty
nustatyta tvarka)

2. informacija apie skatinimus ir
darbo pareigy pazeidimus

3. informacija apie atliktus darbus ir uzduotis,
duomenys apie darbuotojy veiklos vertinimg
Atlyginimo ir Kity iSmoky darbuotojams
pervedimo tikslu:

1.Darbuotojy banky saskaity numeriy duomenys
tvarkomi tiek, kiek reikalinga atlyginimams ir
kitoms iSmokoms darbuotojams pervesti.

Vidaus administravimo veiklos tikslu:

1. Asmens atvaizdas

2. Kiti asmeniui budingi fizinio, fiziologinio,
psichologinio, ekonominio ar socialinio pobiidzio
duomenys, turintys jtaka darbuotojy darbo
funkcijoms ir galimybei jas vykdyti, kuriuos reikia
tvarkyti del Istaigos siekiamy teiséty interesy, jei
duomeny subjekto interesai néra svarbesni
Darbuotojo sutikimu gali buti tvarkomi ir Kiti
darbuotojo asmens duomenys:

Tais atvejais, kai darbuotojo asmens duomeny
tvarkymui  reikalingas  darbuotojo  sutikimas,
darbuotojas turi teis¢ duoti arba atsisakyti duoti
sutikimg, taip pat bet kada atSaukti duotg sutikimag
nepatirdamas  jokiy neigiamy tiesioginiy ar
netiesioginiy pasekmiy, susijusiy su jo tolimesniu
darbu Jstaigoje. Tokiu atveju privaloma nutraukti
tokiy duomeny tvarkyma, jei néra kito teisinio
pagrindo tvarkyti duomenis.

nuobaudas,

ATVAIZDAS

1.Istaiga turi teis¢ rinkti asmens duomenis
— darbuotojo atvaizda nekomerciniais
tikslais ~ (fotografuoti,  filmuoti), jei
darbuotojas duoda atskirg sutikima.
Sutikimas yra laikomas, kai darbuotojas
savo sutikimg iSreiSkia Zodziu, raStu ar
konkliudentiniais veiksmais.

2.Darbdavys gali filmuoti, fotografuoti be
darbuotojo sutikimo:

2.1. kai tai yra atliekama
jrengtomis vaizdo kameromis,
teiséty tiksly;

2.2. kai filmuojama ar
darbuotojui  galimai

Istaigoje
siekiant

fotografuojama
darant  teisés




pazeidima;

2.3. Istaigos renginyje, vieSoje vietoje.
Tokiu  atveju  nuotraukos, filmuota
medziaga gali buti publikuojamos vieSai
Istaigos  jvaizdzio kiirimo, valdymo,
teikiamy paslaugy teikimo pagrindais,
iSskyrus tokius atvejus, jeigu tai pazeminty
asmens garbe, oruma ar dalyking
reputacija.

SAUGOJIMO TERMINAS IR NAIKINIMAS

1.Darbuotojy asmens duomenys yra
saugomi tik ta apimtimi ir tiek laiko, kiek
yra reikalinga nustatytiems tikslams
pasiekti. Kai darbuotojo asmens duomeny
nebereikia tvarkyti, priimamas sprendimas
dél jy sunaikinimo, iSskyrus tuos, kurie
jstatymy nustatytais atvejais turi biti
suarchyvuoti pagal teisés akty ar [staigos
vidinius lokalinius teisés aktus.
2.Darbuotojy asmens duomenys, kurie yra
atitinkamy dokumenty (sutartyse,
jsakymuose, prasymuose ir kt.) tekstuose
(elektroninéje  erdvéje,  popieriniame
dokumente ar kitokio pavidalo
laikmenoje), yra saugomi vadovaujantis
Bendryjy dokumenty saugojimo rodykléje,
patvirtintoje Lietuvos vyriausiojo
archyvaro isakymu ar Istaigos
patvirtintame vidiniame lokaliniame teisés
akte nurodytais terminais. Kiti darbuotojy
ir buvusiy darbuotojy asmens duomenys
yra saugomi ne ilgiau nei tai yra reikalinga
Siose taisyklése numatytiems tikslams
pasiekti.

DUOMENU GAVEJU GRUPE
(Istaigos tvarkomus duomenis gali gauti)

Istaigos tvarkomus asmens duomenis gali
gauti:

1. Valstybiné¢ darbo inspekcija (VDI);

2. Valstybiné mokesciy inspekcija (VMI);
3. Valstybinio socialinio draudimo fondo
valdyba (Sodra);

4. Kitiems asmenims.

Asmens duomenys gali biiti teikiami tik
turint teiséta pagrindg jstatymy nustatytais
atvejais gauti, reikalauti asmens duomeny,
nustatytoms funkcijoms vykdyti pagal
sudaryta asmens duomeny teikimo sutartj
arba gavus duomeny gavéjo raSytinj

prasyma.

DARBUOTOJAI TURINTYS TEISE
TVARKYTI, NAUDOTI ASMENS DUOMENIS

Darbuotojai, tvarkantys personalo
dokumentus, kuriems asmens duomenys
yra bitini darbo funkcijoms vykdyti, ir tik
tuomet, kai tai bitina atitinkamiems
tikslams pasiekti. Jstaigos darbuotojams




draudziama tvarkyti duomeny subjekto
duomenis kitais nei Taisyklése numatytais
tikslais.

ASMENS DUOMENU SAUGOJIMO,
LAIKYMO VIETA

1. Skaitmeniniai ~ darbuotojy =~ asmens
duomenys laikomi atitinkamose Jstaigos
tvarkomose duomeny bazése prie kuriy
gali prisijungti darbuotojai turintys teise su
sia informacija dirbti.

2. Suarchyvuoti popieriniai dokumentai,
kuriuose minimi  asmens duomenys,
saugomi Jstaigos archyve (rakinamoje
patalpoje).

1. Dél Taisyklése jvardinty duomeny subjekto

teisiy, susijusiy su personalo valdymo

dokumentais tvarkant darbuotojy asmens duomenis, darbuotojas gali kreiptis j Istaigos vadova ar
paskirtg darbuotojg, vadovaujantis skyriaus Duomeny subjekty teisés ir jy jgyvendinimo tvarkos

nuostatomis.
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2 tikslas. Pretendenty j Jstaigos darbuotojus konkurso (atrankos)

organizavimas, vidaus administravimas (personalo valdymas, rastvedybos

tvarkymas)
ASMENS DUOMENU APIMTIS DUOMENU IS KO GAUNAMI
SUBJLKTU DUOMENYS
GRUPE

1. Vardas (-ai), pavardé (-és) Duomeny Tiesiogiai is
2. Gimimo data (amzZius) subjektai, duomeny subjekto.
3. Asmens kodas pageidaujantys
4. Gyvenamosios vietos adresas jsidarbinti pas
5. Pilietybé duomeny
6. Tautybé valdytoja, pateike
7. Rysiy duomenys (telefono numeris, elektroninio | duomenis  apie
pasto adresas) save.

8. Duomenys apie iSsilavinimg ir kvalifikacija

9. Lietuvos Respublikos piliecio paso arba asmens
tapatybés kortelés numeris, iSdavimo data, galiojimo
data, dokumenta iSdavusi jstaiga, dokumenty
registracijos data ir numeris

10. Nuotrauka

11. ParaSas

12. Gyvenimo ir veiklos aprasymas

13. Specialiy kategorijy asmens duomenys, susij¢ su
teistumu, asmens sveikata, dalyvavimu politiniy
partijy veikloje

14. Pareigos, j kurias pretenduojama

15. Kita informacija apie karo prievolg,
stazuotes, paskatinimus ir apdovanojimus,
tarnybines nuobaudas)

apie
apie

SAUGOJIMO TERMINAS IR NAIKINIMAS

Pasibaigus atrankos ] konkrecig pozicija
laikotarpiui, Istaiga istrina kandidaty
atsiystus gyvenimo apraSymus (CV) ir
kitus duomenis, nebent staiga yra gavusi
kandidato sutikimg jo asmens duomenis
tvarkyti ilgiau, kad galéty pasitlyti darbo
pozicija. Tokiu atveju, duomeny subjekto
duomenys, tvarkant juos automatiniu
budu saugomi 1 kalendorinius metus nuo
duomeny pateikimo dienos.

DUOMENU GAVEJU GRUPE Duomenys neteikiami.
(Istaigos tvarkomus duomenis gali gauti)
DARBUOTOJALI, TURINTYS TEISE | Su duomeny subjekto duomenimis, teiktu

TVARKYTI, NAUDOTI ASMENS DUOMENIS

gyvenimo apraSymu (CV) / motyvaciniu
laiSku turi teis¢ susipaZinti ir juos
tvarkyti, naudoti  jgalioti  Jstaigos
darbuotojai.  Istaigos  darbuotojams
draudziama tvarkyti duomeny subjekto
duomenis  kitais  nei  Taisyklése
numatytais tikslais.

ASMENS DUOMENU SAUGOJIMO, LAIKYMO

Skaitmeniniai gyvenimo apraSymai (CV)
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VIETA

laikomi atitinkamose Jstaigos tvarkomose
duomeny bazése prie kuriy gali
prisijungti darbuotojai, turintys teis¢ su
Sia informacija dirbti.

1. Duomeny subjekto asmens duomenys tvarkomi
siekiant:

duomeny subjektams ateityje pateikti
darbo pasitlymus.

2. Duomeny subjekto sutikimas

2.1. Asmens duomenys tvarkomi
vadovaujantis duomeny subjekto pagal
ADTA]J ir BDAR pateiktg sutikimg.

2.2. Istaiga kandidaty gyvenimo
apraSymus  (CV)  gauna  [staigos
elektroniniu  pastu, nurodytu Istaigos
svetain¢je arba tiesiogiai 1§ duomeny
subjekto. Duomeny subjektas
informuojamas atbuliniu laisku, jog jis
bus jtrauktas j Jstaigos duomeny baze ir
su juo bus susisiekta, kai bus vykdoma
darbuotojy atranka, atitinkanti duomeny
subjekto pageidavimus ir 1 konkrecig
pozicija atitinkant kvalifikacija,
profesinius  gebéjimus ir  dalykines
savybes.

2.3. Sutikimas yra biitina salyga, saugant
duomeny subjekto gyvenimo aprasyma
(CV) d¢l priemimo | darbg. Jeigu
duomeny subjektas neduoda sutikimo,
Istaiga nevertina duomeny subjekto
tinkamumo j darbo vieta.

2.4. Duomeny subjektas gali bet kuriuo
metu atsiimti savo sutikimg, apie tai
informuodamas duomeny valdytoja el.
pastu  arba  asmeniSkai.  Sutikimo
atsiémimas  neturi  jtakos  asmens
duomeny tvarkymo, kuris vyko iki
sutikimo atsiémimo, teisétumu.

3. Istaiga gali rinkti kandidato, pretenduojancio eiti pareigas arba dirbti darbus, asmens duomenis,
susijusius su kvalifikacija, profesiniais gebéjimais ir dalykinémis savybémis, i§ buvusio
darbdavio prie$ tai informaves kandidatg, o i§ esamo darbdavio — tik kandidato sutikimu.

4. Istaiga gali tvarkyti kandidato, pretenduojancio eiti pareigas arba dirbti darbus, ir darbuotojo
ypatingus asmens duomenis bei asmens duomenis apie apkaltinamuosius nuosprendzius ir
nusikalstamas veikas, kai Sie asmens duomenys bitini patikrinti, ar asmuo atitinka jstatymuose
nustatytus reikalavimus pareigoms eiti arba darbams dirbti.
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3 tikslas. Mokiniy asmens duomeny tvarkymas

ASMENS DUOMENU APIMTIS

1. Mokymo sutarciy apskaitos tikslu:

mokiniy vardai, pavardés, asmens kodas arba gimimo data, gyvenamoji vieta, telefono numeris, jy
tévy (globéjy, riipintojy) vardai, pavardés, gyvenamoji vieta, telefony numeriai;

2. Elektroninio dienyno pildymo tikslu:

mokinio vardas, pavardé, gimimo data, klasé, mokslo metai, jvertinimai, asmens bylos numeris,
duomenys apie sveikata, tévy (globéjy, rupintojy) vardai, pavardés, gyvenamoji vieta, elektroninio
pasto adresai, telefono numeriai;

3. Ivairiy paZymy (pvz.: apie dalyvavimg sportinése varZybose, konkursuose, Muzikos skyriaus
ir/ar biirelio lankymg ir kt.) iSdavimo tikslu:

mokinio vardas, pavardé, gimimo data, klasé, gyvenamoji vieta, renginio pavadinimas;

4. Mokinio pazyméjimy iSdavimo tikslu:

mokinio vardas, pavardé¢, gimimo data, klasé, pazyméjimo serija, numeris, iSdavimo data, registracijos
numeris, galiojimo laikas;

5. Elektroninio moksleivio pazyméjimo kortelés (EMP) iSdavimo tikslu:

mokinio vardas, pavardé, gimimo data, nuotrauka;

6. Neformaliojo vaiky Svietimo organizavimo tikslu:

mokinio vardas, pavardé, klasé, vadovas, mokslo metai;

7. Nemokamo maitinimo organizavimo tikslu:

mokinio vardas, pavarde, gimimo data, klase, tévy (globéjy, ripintojy) vardai, pavardés, kontaktiniai
telefonai, el. pasto adresai;

8. Gimnazijos nelankan¢iy mokiniy apskaitos tikslu:

mokinio vardas, pavardé, klasé, gimimo data, tévy (globéjy, rupintojy) vardai, pavardés, kontaktiniai
telefonai;

9. Nacionalinio mokiniy pasiekimy patikrinimo tikslu:

mokinio vardas, pavardé, klasé, mokomoji kalba, lytis, mokymo programa;

10. Pagrindinio ugdymo pasiekimy patikrinimo tikslu:

mokinio vardas, pavardé, asmens kodas, klasé¢, mokomoji kalba, lytis, mokymo programa, jvertinimai;
11. Brandos egzaminy organizavimo ir vykdymo tikslu:

mokinio vardas, pavardé, asmens kodas, klas¢, mokomoji kalba, mokymo programa, jvertinimai;

12. Gimnazijos veiklos informavimo bendruomenei ir/ar visuomenei tikslu:

mokiniy sukurtas kiirybinis darbas, kur uzfiksuotas mokinio vardas, pavarde, gimimo data, klasé, apie
mokiniy veiklg sukurta filmuota medziaga ir/ar nuotraukos, kur uZfiksuotas mokinys;

13. Mokiniy, kurie gerai mokosi, lanko gimnazija, pagyrimo Gimnazijos internetinéje svetainéje
tikslu:

mokinio vardas, pavard¢, klase;

14. Gimnazijoje tvarkomi mokiniy asmens duomenys vidaus administravimo tikslu:

mokiniy duomenys: vardas, pavardé, asmens kodas, el. pastas, slaptazodis, telefono numeris, gimimo
data, klase, lytis, foto nuotrauka, gyvenamosios vietos adresas, pilietybé, gimtoji kalba, programos
kurso kartojimas;

sveikatos duomenys: fizinio ugdymo grupée, reg€jimo asStrumas, sveikatos duomenys dél galimos
alerginés reakcijos j aplinka ir/ar maista, dél nejgalumo;

rizikos veiksniai, gydytojo nurodymai ir rekomendacijos;

mokiniy tévy duomenys: vardas, pavardé, asmens kodas, elektroninis pastas, telefono numeris,
gyvenamosios vietos adresas, darbovietés pavadinimas, uzimamos pareigos, gimimo data.

15. Kitais tikslais, jei tai yra numatyta pagal teisés akty reikalavimus.

IS KO GAUNAMI I§ mokinio tévy (globéjy, rapintojy) gimnazijai pateikty
DUOMENYS dokumenty, duomeny;
IS mokinio.
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SAUGOJIMO TERMINAS IR
NAIKINIMAS

Asmens duomenys yra saugomi tik ta apimtimi ir tiek laiko, kiek
yra reikalinga nustatytiems tikslams pasiekti. Kai mokinio asmens
duomeny nebereikia tvarkyti, priimamas sprendimas dél jy
sunaikinimo, i§skyrus tuos, kurie jstatymy nustatytais atvejais turi
buti suarchyvuoti pagal teisés akty ar Jstaigos vidinius lokalinius
teisés aktus.

DUOMENU GAVEJU | Asmens duomenys gali biiti teikiami tik turint teiséta pagrinda
GRUPE istatymy nustatytais atvejais gauti, reikalauti asmens duomeny,
(Istaigos tvarkomus duomenis | nustatytoms funkcijoms vykdyti pagal sudarytg asmens duomeny
gali gauti) teikimo sutartj arba gavus duomeny gavéjo rasytinj praSyma;
DARBUOTOJAI TURINTYS | Darbuotojai, kuriems asmens duomenys yra butini darbo
TEISE TVARKYTI, | funkcijoms vykdyti, ir tik tuomet, kai tai butina atitinkamiems
NAUDOTI ASMENS | tikslams pasiekti. [staigos darbuotojams draudziama tvarkyti
DUOMENIS duomeny subjekto duomenis kitais nei Taisyklése numatytais

tikslais.
ASMENS DUOMENU | 1. Skaitmeniniai asmens duomenys laikomi atitinkamose Istaigos
SAUGOJIMO, LAIKYMO | tvarkomose duomeny bazése prie kuriy gali prisijungti darbuotojai
VIETA turintys teis¢ su §ia informacija dirbti.

2. Suarchyvuoti popieriniai dokumentai, kuriuose minimi asmens

duomenys, saugomi Jstaigos archyve (rakinamoje patalpoje).
Duomeny subjekto  asmens | 1.susisiekti su duomeny subjektu;

duomenys tvarkomi siekiant:

2.teikti Istaigos paslaugos.
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IV SKYRIUS

REIKALAVIMAI ASMENIMS, TVARKANTIEMS ASMENS

DUOMENIS

1. Darbuotojas,
duomeny subjekty
duomenis, privalo:

tvarkantis
asmens

1.1. laikytis pagrindiniy asmens duomeny tvarkymo reikalavimy
ir saugumo reikalavimy, jtvirtinty Lietuvos Respublikos asmens
duomeny teisinés apsaugos jstatyme, Siose taisyklése ir kituose
teisés aktuose;

1.2. laikytis konfidencialumo principo ir laikyti paslaptyje bet
kokig su asmens duomenimis susijusig informacija, su kuria jis
susipazino vykdydamas savo funkcijas, nebent tokia informacija
bty viesa pagal galiojanciy jstatymy ar kity teisés akty nuostatas.
Pareiga saugoti asmens duomeny paslaptj galioja ir peréjus dirbti |
Kitas pareigas ar pasibaigus darbo santykiams;

1.3. laikytis Taisyklése nustatyty organizaciniy ir techniniy
asmens duomeny saugumo priemoniy, kad biity uzkirstas kelias
atsitiktiniam ar neteisé¢tam asmens duomeny sunaikinimui,
pakeitimui, atskleidimui, taip pat bet kokiam kitam neteisétam
tvarkymui, saugoti dokumentus, duomeny rinkmenas bei duomeny
bazése saugomus duomenis ir vengti nereikalingy kopijy darymo;
1.4. neatskleisti, neperduoti ir nesudaryti salygy bet kokiomis
priemonémis susipazinti su asmens duomenimis né vienam
asmeniui, kuris néra jgaliotas tvarkyti asmens duomenis;

1.5. nedelsiant pranesti tiesioginiam vadovui apie bet kokig
jtarting situacijg, kuri gali kelti grésme [staigos tvarkomy asmens
duomeny saugumui;

1.6. laikytis kity taisyklése ir asmens duomeny apsauga
reglamentuojanciuose teis€s aktuose nustatyty reikalavimy.

2. Darbuotojas netenka teisés tvarkyti asmens duomenis, kai pasibaigia jo darbo santykiai Su Jstaiga
arba kai jam pavedama vykdyti su duomeny tvarkymu nesusijusias funkcijas.
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V SKYRIUS

DUOMENU SUBJEKTU TEISES IR JU IGYVENDINIMO TVARKA

1. Jstaiga imasi tinkamy priemoniy, jog informacija susijusi su duomeny tvarkymu, duomeny
subjektui buty pateikta glausta, skaidria, suprantama ir lengvai prieinama forma, aiskia ir paprasta

kalba.

2. Visais atvejais, Istaiga privalo | 2.1. duomeny valdytojo tapatybé (pavadinimas, juridinio
suteikti  duomeny  subjektui  §ig | asmens kodas ir buveiné) ir kontaktiniai duomenys;
informacija: 2.2. kokiais tikslais ir teisiniu pagrindu tvarkomi duomeny

subjekto asmens duomenys;

2.3. duomeny apsaugos pareigiino kontaktinius duomenis,
jei toks yra;

2.4. jeigu yra, duomeny gavéjus arba asmens duomeny
gaveéjy kategorijas;

2.5. duomeny valdytojo ar treciosios Salies teiséti interesai,
jeigu duomenys tvarkomi $iuo pagrindu;

2.6. duomeny valdytojo ketinimg asmens duomenis
perduoti | trecigja valstybe arba tarptautinei organizacijai
sprendimo dél tinkamumo buvimag / nebuvimg arba
tinkamas / pritaikytas apsaugos priemones ir buidus bei
instrukcija kaip gauti jy kopija arba kur suteikiama
galimybé su jomis susipazinti.

3. Kita informacija, biitina duomeny
tvarkymo saziningumui ir skaidrumui

uztikrinti (duomeny valdytojas
papildomai jg pateikia duomeny
subjektui):

3.1. duomeny saugojimo laikotarpj arba
taikomus tam laikotarpiui nustatyti;

3.2. teise prasyti, kad duomeny valdytojas leisty susipaZinti
su duomeny subjekto asmens duomenimis ir juos istaisyty
arba iStrinty, arba apriboty duomeny tvarkyma, ir teise
nesutikti, kad duomenys bty tvarkomi;

3.3. jeigu duomenys tvarkomi sutikimo pagrindu, teis¢ bet
kuriuo metu atSaukti sutikima, nedarant poveikio sutikimu
grindziamo duomeny tvarkymo iki sutikimo atSaukimo
teisétumui;

3.4. teis¢ pateikti skundg priezitiros institucijai;

3.5. kai asmens duomenys renkami ne i§ duomeny subjekto
— visa turima informacija apie jy Saltinius;

3.6. jeigu tvarkant asmens duomenis yra priimami
automatizuoti sprendimai — informacija apie automatizuoto
sprendimy priémimo priezastis ir galimas pasekmes
duomeny subjektui.

kriterijus,

4. Duomeny subjektas turi Sias teises:

4.1. Susipazinti su savo asmens duomenimis ir kaip jie
yra tvarkomi:

4.1.1. duomeny subjektas turi teis¢ susipazinti su jo
tvarkomais duomenimis, tvarkymo tikslais, saugojimo
laikotarpiu, savo teisémis, informacija ar naudojamas
automatizuotas sprendimy priémimas, iskaitant
profiliavima bei jo loginj pagrindima;

4.1.2. duomeny subjektui turi biiti atskleisti visi duomeny
gavejal ar jy kategorijos, kuriems jau buvo arba bus
atskleisti duomenys;

4.1.3. tvarkomus duomenis duomeny subjektui teikti rastu
ir neatlygintinai. Tam tikrais atvejais (kai duomeny
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subjektas akivaizdziai piktnaudziauja savo teisémis,
nepagristai arba neproporcingai, pakartotinai teikia
praSymus dél jy pasikartojanCio turinio pateikti
informacijg, iSrasus, dokumentus), toks informacijos ir
duomeny teikimas duomeny subjektui gali  biti
apmokestintas, t. y. duomeny valdytojas gali imti pagrista
mokestj, atsizvelgdamas ] informacijos teikimo arba
praneSimy ar veiksmy, kuriy prasoma, administracines
iSlaidas; arba gali atsisakyti imtis veiksmy pagal prasyma.
Duomeny valdytojui tenka pareiga jrodyti, kad praSymas
yra akivaizdZziai nepagrijstas arba neproporcingas;

4.1.4. informacija pateikti jprastai naudojama elektronine
forma, nebent praSoma informacijg pateikti kitaip.

4.2. Reikalauti iStaisyti savo asmens duomenis:

4.2.1. duomeny subjektas turi teis¢ reikalauti, kad duomeny
valdytojas nepagristai nedelsdamas iStaisyty netikslius su
juo susijusius asmens duomenis. Atsizvelgiant j tikslus,
kuriais duomenys buvo tvarkomi, duomeny subjektas turi
teise¢ reikalauti, kad buty papildyti neiSsamiis asmens
duomenys pateikdamas papildoma praSyma;

4.2.2. kiekvienam duomeny gavéjui, kuriam buvo atskleisti
asmens duomenys, duomeny valdytojas praneSa apie bet
kokj asmens duomeny iStaisyma, iStrynimg arba tvarkymo
apribojima, nebent to padaryti nebiity jmanoma arba tai
pareikalauty neproporcingy pastangy. Duomeny subjektui
papraSius, duomeny valdytojas informuoja duomeny
subjekta apie tuos duomeny gaveéjus;

4.3. Nesutikti, kad buity tvarkomi jo asmens duomenys:
4.3.1. duomeny subjektas turi teisg dél su jo konkreciu
atveju susijusiy prieZas¢iy bet kuriuo metu nesutikti, kad su
juo susije asmens duomenys bity tvarkomi, jskaitant
profiliavimg. Duomeny valdytojas nebetvarko asmens
duomeny, i8skyrus atvejus, kai duomeny valdytojas jrodo,
kad duomenys tvarkomi dél teiséty priezas¢iy, kurios yra
virSesnés uz duomeny subjekto interesus, teises ir laisves,
arba siekiant pareikSti, vykdyti ar apginti teisinius
reikalavimus;

4.3.2. kai asmens duomenys tvarkomi tiesioginés
rinkodaros tikslais, duomeny subjektas turi teis¢ bet kuriuo
metu nesutikti, kad su juo susije¢ asmens duomenys biity
tvarkomi tokios rinkodaros tikslais, jskaitant profiliavima,
kiek jis susij¢s su tokia tiesiogine rinkodara;

4.3.3. duomeny subjektas apie teis¢ nesutikti aiSkiai
informuojamas ne veéliau kaip pirma karta susisiekiant su
duomeny subjektu, ir $i informacija pateikiama aiskiai ir
atskirai nuo visos kitos informacijos.

4.4, Reikalauti  iStrinti duomenis (,,Teis¢ buti
pamirStam*):

4.4.1. Duomeny subjektas turi teis¢ reikalauti, kad
duomeny valdytojas nepagristai nedelsdamas istrinty su juo
susijusius asmens duomenis, o duomeny valdytojas yra
jpareigotas nepagristai nedelsdamas iStrinti asmens
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duomenis, jei tai galima pagrijsti viena i$ $iy priezasciy:
44.1.1. kai asmens duomenys nebéra reikalingi, kad
buty pasiekti tikslai, kuriais jie buvo renkami arba kitaip
tvarkomi;

4.4.1.2. kai asmens duomeny subjektas atSaukia
sutikimg ir néra jokio kito teisinio pagrindo tvarkyti
duomenis;

4.4.1.3. kai asmens duomeny subjektas nesutinka su
duomeny tvarkymu ir néra virSesniy teiséty priezasCiy
tvarkyti duomenis;

4.4.1.4. kai asmens duomenys buvo tvarkomi
neteisétai;

4.4.1.5. kai asmens duomenys turi biiti iStrinti dél
duomeny valdytojui nustatytos teisinés prievolés;

4.4.1.6. kai asmens duomenys buvo surinkti
informacinés visuomenés paslaugy sitilymo kontekste;
4.4.1.7. kai duomeny valdytojas vieSai paskelbé

asmens duomenis ir privalo asmens duomenis iStrinti,
duomeny  valdytojas, atsizvelgdamas |  turimas
technologijas ir jgyvendinimo sgnaudas, imasi pagristy
veiksmy, jskaitant technines priemones, kad informuoty
duomenis tvarkanc¢ius duomeny valdytojus, jog duomeny
subjektas paprasé, kad tokie duomeny valdytojai iStrinty
visas nuorodas | tuos asmens duomenis arba jy kopijas ar
dublikatus;

4.4.1.8. kai asmens duomenys nebéra reikalingi, kad
buty pasiekti tikslai, kuriais jie buvo renkami arba kitaip
tvarkomi ir kai asmens duomeny subjektas atSaukia
sutikimg ir néra jokio kito teisinio pagrindo tvarkyti
duomenis netaikoma, jeigu duomeny tvarkymas yra biitinas
siekiant pasinaudoti teise ] saviraiSkos ir informacijos
laisve; siekiant laikytis nustatytos teisinés prievolés, kuria
reikalaujama tvarkyti duomenis, arba siekiant atlikti
uzduotj, vykdoma vieSojo intereso labui, arba vykdant
duomeny valdytojui pavestas vieSosios valdZios funkcijas;
dél vieSojo intereso priezasCiy visuomenés sveikatos
srityje; archyvavimo tikslais vieSojo intereso labui,
moksliniy ar istoriniy tyrimy tikslais arba statistiniais
tikslais; siekiant pareikSti, vykdyti arba apginti teisinius
reikalavimus.

4.5. Teisé i duomeny perkeliamuma:

4.5.1. Duomeny subjektas turi teis¢ gauti su juo susijusius
asmens duomenis, kuriuos jis pateiké duomeny valdytojui
susistemintu, jprastai naudojamu ir kompiuterio skaitomu
formatu, ir turi teis¢ persiysti tuos duomenis kitam
duomeny valdytojui, o duomeny valdytojas, kuriam asmens
duomenys buvo pateikti, turi nesudaryti tam kliaéiy, kai:

451.1. duomeny tvarkymas yra  grindZiamas
sutikimu arba sutartimi;

45.1.2. duomenys tvarkomi automatizuotomis
priemonémis.

4.5.2. Naudodamasis savo teise | duomeny perkeliamuma,
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duomeny subjektas turi teis¢, kad vienas duomeny
valdytojas asmens duomenis tiesiogiai persiysty kitam, kai
tai techniskai jmanoma.

45.3.Sia teise naudojamasi nedarant poveikio teisei
reikalauti iStrinti duomenis (,,teisei biiti pamirStam®).

454, Teis¢ | duomeny perkeliamumg negali daryti
neigiamo poveikio kity teiséms ir laisvéms.

4.6. Teisé apriboti asmens duomeny tvarkyma:

4.7. Duomeny subjektas turi teis¢ reikalauti, kad duomeny
valdytojas apriboty duomeny tvarkyma kai taikomas vienas
1§ iy atvejy:

4.7.1. asmens duomeny subjektas uzgin¢ija duomeny
tikslumg tokiam laikotarpiui, per kur; duomeny valdytojas
gali patikrinti asmens duomeny tiksluma;

4.7.2. asmens duomeny tvarkymas yra neteisétas ir
duomeny subjektas nesutinka, kad duomenys biity istrinti,
ir vietoj to praso apriboti jy naudojima;

4.7.3. duomeny valdytojui nebereikia asmens duomeny
tvarkymo tikslais, tafiau jy reikia duomeny subjektui
siekiant pareikSti, vykdyti arba apginti teisinius
reikalavimus; arba

4.7.4. duomeny  subjektas  paprieStaravo  duomeny
tvarkymui, kol bus patikrinta, ar duomeny valdytojo
teisétos priezastys yra virSesnés uz duomeny subjekto
priezastis.

4.8. Kai duomeny tvarkymas yra apribotas pagal auk$¢iau
iSvardintus punktus, tokius asmens duomenis galima
tvarkyti, i$skyrus saugojima, tik gavus duomeny subjekto
sutikimg arba siekiant pareikSti, vykdyti arba apginti
teisinius reikalavimus, arba apsaugoti kito fizinio ar
juridinio asmens teises, arba dél valstybés narés vieSojo
intereso priezasciy;

4.8.1. Duomeny subjekta, kuris pasieké, kad biity apribotas
duomeny tvarkymas pagal auk$€iau iSvardintus punktus,
duomeny valdytojas informuoja prie§ panaikinant
apribojima tvarkyti duomenis.

5. Duomeny subjektas dél jo teisiy
igyvendinimo privalo pateikti [staigai
raSytin} praSyma, kuris turi buti:

5.1. jskaitomas ir duomeny subjekto pasirasytas;

5.2. praSyme turi biiti nurodyta: asmens vardas, pavarde,
kontaktiniai duomenys ir informacija, kokig i§ auksciau
nurodyty teisiy jis pageidauja jgyvendinti, bei informacija,
kokiu biidu pageidaujama gauti atsakyma.

6. PraSyma galima pateikti:

6.1. asmeniskai;

6.2. paStu ar per pasiuntinj;

6.3. per atstova;

6.4. elektroniniy rySiy priemonémis.

7. Pateikdamas  praSymg, asmuo
privalo patvirtinti savo tapatybe:

7.1. jei praSymas jteikiamas tiesiogiai atvykus j [staigg —
pateikti asmens tapatybe patvirtinantj dokumentg ar
Lietuvos Respublikos teisés akty nustatyta tvarka
patvirtintg kopija;

7.2. jei prasymas pateikiamas paStu ar per pasiuntinj —
pateikti Lietuvos Respublikos teisés akty nustatyta tvarka
patvirtinto asmens tapatybés dokumento kopija;
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7.3. jei prasymas jteikiamas per atstovg — pateikti Lietuvos
Respublikos teisés akty nustatyta tvarka atstovavimg
patvirtinantj dokumenta;

7.4.jei praSymas pateikiamas elektroniniy rySiy
priemonémis — pasirasyti elektroniniu paraSu.

8. Duomeny subjektai dél nurodyty
teisiy jgyvendinimo, turi teis¢ kreiptis

1 Istaigos paskirtg darbuotoja.

9. Duomeny subjekty teisiy
igyvendinimo tvarka:

9.1. Duomeny valdytojas privalo suteikti duomeny
subjektui informacija:

9.1.1. per pagrijsta laikotarpj nuo asmens duomeny gavimo,
bet ne véliau kaip per vieng ménesji nuo duomeny
subjekto praSymo gavimo, atsizvelgiant ] konkrecCias
asmens duomeny tvarkymo aplinkybes;

9.1.2. jeigu asmens duomenys bus naudojami rySiams su
duomeny subjektu palaikyti — ne véliau kaip pirma karta
susisiekiant su tuo duomeny subjektu; arba

9.1.3. jeigu numatoma asmens duomenis atskleisti kitam
duomeny gavéjui — ne véliau kaip atskleidZiant
duomenis pirma kartg.

9.2. Duomeny valdytojas nepagristai nedelsdamas, taCiau
bet kuriuo atveju ne véliau kaip per vieng ménesj nuo
prasymo gavimo, pateikia duomeny subjektui informacija
(atsakyma) apie veiksmus, kuriy imtasi gavus pra§yma. Sis
laikotarpis prireikus gali bati pratgstas dar dviem
ménesiams, atsizvelgiant | praSymy sudétingumg ir
skai¢iy. Duomeny valdytojas per vieng ménesj nuo
prasymo gavimo informuoja duomeny subjekta apie tokj
pratgsimg, kartu pateikdamas vélavimo priezastis. Kai
duomeny subjektas praSymg pateikia elektroninés formos
priemonémis, informacija jam taip pat pateikiama, jei
Jmanoma, elektroninémis priemonémis, iSskyrus atvejus,
kai duomeny subjektas papraso ja pateikti kitaip.

9.3.Jei duomeny valdytojas nesiima veiksmy pagal
duomeny subjekto praSyma, duomeny valdytojas
nedelsdamas, tac¢iau ne véliau kaip per viena ménesj nuo
praSymo gavimo, informuoja duomeny subjekta apie
neveikimo prieZzastis ir apie galimybe pateikti skunda
prieziliros institucijai bei pasinaudoti teisiy gynimo
priemone.

9.4. Duomeny subjekty prasymus dél teisiy jgyvendinimo
Istaigos paskirtas asmuo privalo registruoti Asmens
duomeny tvarkymo registravimo zurnale (Asmens
duomeny tvarkymo taisykliy 1 priedas).

10. Gavus duomeny subjekto kreipimasi dél jo asmens duomeny neteisingumo, neiSsamumo,
netikslumo Istaigos atsakingas asmuo nedelsdamas patikrina asmens duomenis ir duomeny subjekto
raSytiniu praSymu, pateiktu asmeniSkai, paStu ar elektroniniy rySiy priemonémis, patikrinus /
jsitikinus Duomeny subjekto tapatybe ir Asmens duomenis patvirtinan¢iy dokumenty atitiktj /
atitiktimi teisés akty reikalavimams, nedelsdamas privalo iStaisyti neteisingus, neiSsamius, netikslius
Asmens duomenis arba sustabdo tokiy duomeny tvarkymo veiksmus, i§skyrus saugojima.




11. Gavus duomeny subjekto kreipimgsi dél jo duomeny tvarkymo neteisétumo, nesgziningumo
Istaigos atsakingas asmuo nedelsdamas patikrina duomeny tvarkymo teisétuma, nesazininguma ir,
gavus raSytinj praS§yma, patikrinus / jsitikinus asmens dokumenty atitiktj / atitiktimi teisés akty
reikalavimams, nedelsdamas sunaikina neteisétai ir nesgziningai sukauptus asmens duomenis ar
sustabdo tokiy duomeny tvarkymo veiksmus, i§skyrus saugojima.

12. Duomeny subjektas turi teis¢ jgalioti ne pelno jstaiga, organizacijg ar asociacijg, kuri tinkamai
isteigta pagal valstybés narés teis¢ ir kurios jstatais nustatyti tikslai atitinka viesajj interesa, kuri
veikia duomeny subjekto teisiy bei laisviy apsaugos srityje, kiek tai susije¢ su jy asmens duomeny
apsauga, jo vardu pateikti skundg ir jo vardu naudotis jam tam tikromis BDAR numatytomis
teisémis.
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VI SKYRIUS
TECHNINES IR ORGANIZACINES ASMENS DUOMENU
SAUGUMO PRIEMONES

1. Istaiga, saugodama asmens duomenis, jgyvendina ir uztikrina tinkamas organizacines ir technines
priemones, skirtas apsaugoti asmens duomenis nuo atsitiktinio ar neteiséto sunaikinimo, pakeitimo,
atskleidimo, taip pat nuo bet kokio kito neteiséto tvarkymo. Nustacius asmens duomeny saugumo
pazeidimus, [staiga imasi neatidéliotiny priemoniy uzkirsti kelig neteisétam asmens duomeny
tvarkymui.

2. Organizacinés ir techninés priemonés | 2.1. Infrastrukttrinés priemonés: tinkamas techninés

turi uztikrinti saugumo lygj, atitinkantj
saugomy asmens duomeny pobiidj ir jy
tvarkymo  keliamg rizikg.  Siekiant
apsaugoti duomeny subjekto duomenis
nuo atsitiktinio ar neteiséto sunaikinimo,
pakeitimo, atskleidimo, nuo bet kokio

jrangos iSdéstymas ir priezilira, informaciniy duomeny
saugojimo priemoniy fiziniy ir programiniy saugumo
priemoniy  jgyvendinimas,  grieztas  prieSgaisrinés
apsaugos tarnyby nustatyty normy laikymasis ir kt.;
2.2. Administracinés ~ priemonés:  tinkamas
organizavimas, informaciniy sistemy priezitira;

darbo

kito neteiséto tvarkymo turi buti
taikomos  tokios  organizacinés  ir
techninés priemonés:

2.3. Telekomunikacinés priemongs: tinklo valdymas,
naudojimosi internetu saugumo uztikrinimas ir kt.

3. Istaigoje uztikrinamas patalpy, kuriose laikomi asmens duomenys saugumas ir priezidra,
priesgaisrinés saugos taisykliy laikymasis, jvairiy techniniy priemoniy, bitiny asmens duomeny
apsaugai uztikrinti, jgyvendinimas.

4. Jeigu [staigos darbuotojas abejoja jdiegty saugumo priemoniy patikimumu, jis turi kreiptis ]
tiesioginj savo vadova, kad bty jvertintos turimos saugumo priemonés ir, jei reikia, inicijuotas
papildomy priemoniy jsigijimas ir jdiegimas.

5. Istaigos darbuotojai, kurie tvarko asmens duomenis arba kuriems Istaigos vadovo jsakymo
pagrindu suteikti jgaliojimai ir / arba prieiga prie asmens duomeny, privalo pasiraSyti Darbuotojo
jsipareigojimg saugoti asmens duomenis ir laikytis konfidencialumo principo — laikyti paslaptyje bet
kokig su asmens duomenimis susijusig informacija, su kuria jie susipazino vykdydami savo pareigas,
nebent tokia informacija biity vieSa pagal galiojanCiy jstatymy ar kity teisés akty nuostatas. Pareiga
saugoti asmens duomeny paslapt galioja taip pat ir per¢jus dirbti j kitas pareigas, pasibaigus darbo ar
sutartiniams santykiams.

6. Dokumentai, kuriuose yra asmens duomeny, néra ir negali buti laikomi visiems prieinamoje
matomoje vietoje. Dokumenty kopijos, kuriose nurodomi darbuotojy asmens duomenys, yra ir turi
biti sunaikintos taip, kad $iy dokumenty nebtity galima atkurti ir atpaZinti jy turinio.

7. Darbuotojai gali perduoti dokumentus, kuriuose nurodyti asmens duomenys, tik tiems
darbuotojams, kurie pagal pareigas ar atskirus pavedimus turi teis¢ dirbti Suasmens duomenimis.

8. Darbuotojai, vykdantys duomeny subjekto duomeny tvarkymo funkcijas, turi uZzkirsti kelig
atsitiktiniam ar neteisétam tvarkymui, turi saugoti dokumentus saugiai (vengiant nereikalingy kopijy
su duomeny subjekto duomenimis kaupimo ir kt.). Dokumenty kopijos, kuriose nurodomi duomeny
subjekto duomenys, turi biiti sunaikinamos tokiu biidu, kad Siy dokumenty nebiity galima atkurti ir
atpazinti jy turinio.

9. Darbuotojai, kurie automatiniu biidu tvarko asmens duomenis arba i§ kuriy kompiuteriy galima
patekti j Jstaigos informacines sistemas, kuriose yra saugomi asmens duomenys (klienty, kity
interesanty duomenys ir pan.), savo kompiuteriuose naudoja slaptazodzius.

10. Kiekvienam [staigos darbuotojui suteikiamas unikalus prisijungimo prie Istaigos tinklo resursy
ir/ar informaciniy technologijy ir komunikacijos jrangos vardas ir slaptazodis. Darbuotojas privalo
saugoti suteiktg slaptazod] ir neatskleisti jo tretiesiems asmenims. Slaptazodziai turi biiti kei¢iami
periodiSkai, ne reCiau kaip karta per metus, o taip pat susidarius tam tikroms aplinkybéms (pvz.,
pasikeitus darbuotojui, iSkilus jsilauzimo grésmei, kilus jtarimui, kad slaptazodis tapo Zinomas
tretiesiems asmenims ir t. t.).
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11. Darbuotojy kompiuteriai, kuriuose saugomos rinkmenos su klienty, kity fiziniy asmeny
duomenimis, negali biti laisvai prieinami i§ kity tinklo kompiuteriy. Siy kompiuteriy antivirusing
programiné jranga turi biiti nuolat atnaujinama.

12. Nesant biitinybés, rinkmenos su klienty, kity fiziniy asmeny duomenimis neturi biti dauginamos
skaitmeniniu biidu, t. y. kuriamos rinkmeny kopijos vietiniuose kompiuteriy diskuose, neSiojamose
laikmenose, nuotolinése rinkmeny talpyklose ir Kt.

13. Darbuotojai privalo taip organizuoti
savo darba, kad kiek jmanoma apriboty
galimybe kitiems asmenims (kitiems
Istaigos darbuotojams, praktikantams,
savanoriSkg praktikg atliekantiems ar
kitiems tretiesiems asmenims) suZzinoti
tvarkomus asmens duomenis. Si nuostata
igyvendinama:

13.1. nepaliekant dokumenty su tvarkomais asmens
duomenimis ar kompiuterio, kuriuo naudojantis galima
atidaryti rinkmenas su asmens duomenimis, be prieziiiros
taip, kad juose esancig informacija galéty perskaityti
darbuotojai, neturintys teisés dirbti su konkreciais asmens
duomenimis ar kiti asmenys;

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

13.3. jei dokumentai, kuriose yra asmens duomeny,
kitiems darbuotojams, padaliniams, jstaigoms
perduodami per asmenis, kurie neturi teisés tvarkyti
asmens duomenis, arba per pasta ar kurjerj, jie privalo
biiti perduodami uzklijuotame nepermatomame voke. Sis
punktas netaikomas, jeigu minéti praneSimai jteikiami
klientams, kitiems interesantams asmeni$kai ir
konfidencialiai.
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VII SKYRIUS
ASMENS DUOMENU TVARKYMO IR SAUGOJIMO
JGYVENDINIMO PRIEMONIU SARASAS

Z
=

Priemonés

patalpos rakinamos

kontroliuojamas darbuotojy prisijungimas prie vidinio tinklo

naudojama sertifikuota programiné jranga

programiné jranga atnaujinama, laikantis nustatytos tvarkos

kompiuteriuose jdiegtos antivirusinés programos

darbuotojams nesuteiktos teisés patiems diegti programing jranga

darbuotojai mokomi dirbti su programine jranga

jranga priziGirima pagal gamintojo rekomendacijas

© o N o g A W N

priezitirg ir gedimy Salinimg atlieka kvalifikuoti specialistai

[HEN
o

jrengta vandens nutekéjimo sistema

[EEN
[EEN

patalpose yra ugnies gesintuvy

[EEN
Mt

pastato patalpose irengti dimy davikliai

[EEN
w

svarbiausiai kompiuterinei jrangai skirti nenutriikstamo maitinimo $altiniai

[EEN
=

stebima elektros srovés tieckimo buklé
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VIl SKYRIUS
ASMENS DUOMENU TVARKYTOJO PASITELKIMAS

1. Tais atvejais, kai [staiga jgalioja duomeny tvarkytoja atlikti asmens duomeny tvarkymo
veiksmus, tarp Istaigos ir duomeny tvarkytojo turi biiti sudaroma duomeny tvarkymo sutartis.

2. Sprendimg perduoti duomeny subjekto duomeny tvarkyma asmens duomeny tvarkytojui priima
Istaigos vadovas.

3. Istaiga parenka duomeny tvarkytoja, kuris uztikrina, kad buty jgyvendintos techninés ir
organizacinés duomeny apsaugos priemonés, SKirtos apsaugoti asmens duomenis nuo atsitiktinio ar
neteiséto sunaikinimo, pakeitimo, atskleidimo, taip pat nuo bet kokio Kkito neteiséto tvarkymo,
igyvendinant ir uztikrinant tokiy priemoniy laikymasi. Priemonés turi uztikrinti tokj saugumo lygj,
kuris atitikty saugotiny asmens duomeny pobiid] ir jy tvarkymo keliama rizika.

4. Istaiga, sutartimi jgaliodama duomeny tvarkytoja tvarkyti asmens duomenis, nurodo, kad asmens
duomenys bty tvarkomi atsizvelgiant | asmens duomeny tvarkyma reglamentuojancius teisés aktus,
Istaigos nurodymus, taip pat nurodant, kokius asmens duomeny tvarkymo veiksmus privalo atlikti
duomeny tvarkytojas Jstaigos vardu, duomeny tvarkytojo jsipareigojimai [staigai, jskaitant
isipareigojima laikytis ADTA] jtvirtinty reikalavimy, duomeny tvarkymo trukmé, pobiidis, asmens
duomeny rusis, duomeny subjekty kategorijos, duomeny tvarkytojo pareiga iStrinti arba grazinti
Istaigai asmens duomenis, jy kopijas, pabaigus [staigai teikti paslaugas.

5. Istaiga, sudarydama sutartj su duomeny tvarkytoju, be kita ko, nurodo, kad duomeny tvarkytojas
privalo uztikrinti Istaigos perduodamy tvarkyti duomeny konfidencialuma, o ketindamas tvarkymui
pasitelkti treCiuosius asmenis (kitus duomeny tvarkytojus), duomeny tvarkytojas privalo gauti
iSankstinj rasytinj Istaigos pritarimg.
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IX SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

1. Darbuotojai su Taisyklémis bei jos pakeitimais supazindinami pasiraSytinai arba
elektroninémis priemonémis, ir privalo laikytis jose nustatyty jparecigojimy bei atlikdami savo
darbo funkcijas vadovautis Taisyklése nustatytais principais. Priémus nauja darbuotoja, jis su
Taisyklémis privalo biiti supazindintas pirmaja jo darbo diena.

2. Istaigos darbuotojai, pazeid¢ Taisykles, ADTA] ir (ar) BDAR, atsako teisés akty nustatyta
tvarka.

3. Pasikeitus asmens duomeny tvarkyma reglamentuojantiems teisés aktams, Taisyklés yra
perzilirimos ir atnaujinamos.

4, Taisykliy priedai, jeigu tokiy yra, tampa neatsiejama Siy Taisykliy dalimi.
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VISAGINO , ATGIMIMO“ GIMNAZIJA ASMENS DUOMENU TVARKYMO

REGISTRAVIMO ZURNALAS

Asmens duomeny tvarkymo

taisykliy
1 priedas

EIL.NR.

DUOMENU SUBJEKTO VARDAS,
PAVARDE

KREIPIMOSI DATA

ATSAKYMO PATEIKIMO
DATA
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