Elektroninio dokumento nuorasas

MARIJAMPOLES SUDUVOS GIMNAZIJOS DIREKTORIUS

ISAKYMAS .
DEL ASMENS DUOMENU TVARKYMO MARIJAMPOLES SUDUVOS GIMNAZIJOJE
TAISYKLIU PATVIRTINIMO

2019 m. geguzés d. Nr. V-
Marijampolé

Vadovaudamasi Europos Parlamento ir Tarybos Reglamentu (Es) 2016/679, priimtu
2016 m. balandzio 27 d. d¢l fiziniy asmeny apsaugos tvarkant asmens duomenis ir dé¢l laisvo tokiy
duomeny judé¢jimo (Bendrasis duomeny apsaugos reglamentas), ir Lietuvos Respublikos Asmens
duomeny teisinés apsaugos 2018 m. birzelio 30 d. jstatymu Nr. XIII-1426,

tvirtinu asmens duomeny tvarkymo Marijampolés Siiduvos gimnazijoje taisykles
(pridedama).

Direktoriaus pavaduotoja ugdymui,
laikinai atliekanti pareigines gimnazijos direktoriaus funkcijas Audroné Vaiciuliené

Lina Jukneliené
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PATVIRTINTA

Marijampolés Stiduvos gimnazijos
direktoriaus 2019 m. geguzés d.
1sakymu Nr. V-

ASMENS DUOMENU TVARKYMO MARIJAMPOLES SUDUVOS GIMNAZIJOJE
TAISYKLES

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Asmens duomeny tvarkymo Marijampolés Siduvos gimnazijoje taisykliy (toliau -
Taisykles) tikslas - reglamentuoti asmens duomeny tvarkymo ir apsaugos reikalavimus, taip pat
pagrindines asmens duomeny tvarkymo, duomeny subjekto teisiy jgyvendinimo ir duomeny
apsaugos technines bei organizacines priemones Marijampolés Studuvos gimnazijoje (toliau -
Gimnazija).

2. Gimnazijoje asmens duomenys tvarkomi vadovaujantis:

2.1. Lietuvos Respublikos biudZzetiniy jstaigy jstatymu;

2.2. Lietuvos Respublikos $vietimo jstatymu;

2.3. Lietuvos Respublikos asmens duomeny teisinés apsaugos jstatymu,

2.4.2016 m. balandzio 27 d. Europos Parlamento ir Tarybos reglamentu (ES) 2016/679 d¢l
fiziniy asmeny apsaugos tvarkant asmens duomenis ir dél laisvo tokiy duomeny judéjimo ir kuriuo
panaikinama Direktyva 95/46/EB (toliau - Reglamentas (ES) 2016/679) ir jo jgyvendinamieji teisés
aktai.

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. Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2017 m. balandzio 5 d. nutarimu Nr. 254 .Dél
valstybés ir savivaldybiy jstaigy darbuotojy veiklos vertinimo tvarkos apraso patvirtinimo";

2.10. Bendraisiais reikalavimais organizacinéms ir techninéms asmens duomeny saugumo
priemonéms, patvirtintais Valstybinés duomeny apsaugos inspekcijos direktoriaus 2008 m.
lapkricio 12 d. jsakymu Nr. 1T-71(1.12) ,,Dél Bendryjy reikalavimy organizacinéms ir techninéms
asmens duomeny saugumo priemonéms patvirtinimo* (toliau - Bendrieji reikalavimai
organizacinéms ir techninéms asmens duomeny saugumo priemonéms);

2.11. Siomis Taisyklémis;

2.12. Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisyklémis.

3. Taisyklése vartojamos sgvokos:

3.1. Asmens duomenys - bet kokia informacija apie fizin] asmenj, kurio tapatybé nustatyta
arba kurio tapatybg¢ galima nustatyti (duomeny subjektas); fizinis asmuo, kurio tapatybe galima
nustatyti, yra asmuo, kurio tapatybe tiesiogiai arba netiesiogiai galima nustatyti, visy pirma pagal
identifikatoriy, kaip antai vardg ir pavarde, asmens identifikavimo numerj, buvimo vietos duomenis
ir interneto identifikatoriy arba pagal vieng ar kelis to fizinio asmens fizinés, fiziologinés, genetinés,
psichinés, ekonominés, kulttirinés ar socialinés tapatybés pozymius;

3.2. Duomeny valdytojas - fizinis arba juridinis asmuo, valdzios institucija, agentiira ar kita
istaiga, kuris vienas ar drauge su kitais nustato duomeny tvarkymo tikslus ir priemones; kai tokio
duomeny tvarkymo tikslai ir priemonés nustatyti Sajungos arba valstybés narés teisés, duomeny
valdytojas arba konkretiis jo skyrimo kriterijai gali biiti nustatyti Sajungos arba valstybés narés
teise;

3.3. Duomeny tvarkytojas - fizinis arba juridinis asmuo, valdzios institucija, agentura ar
kita jstaiga, kuri duomeny valdytojo vardu tvarko asmens duomenis;

3.4. Duomeny gavéjas - fizinis arba juridinis asmuo, valdzios institucija, agentlira ar kita

Jstaiga, kuriai atskleidziami asmens duomenys, nesvarbu, ar tai trecioji Salis ar ne. Taciau valdzios
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institucijos, kurios pagal Sajungos arba valstybés narés teis¢ 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;

3.5. Duomeny tvarkymas - bet kokia automatizuotomis arba neautomatizuotomis
priemonémis su asmens duomenimis ar asmens duomeny rinkiniais atlickama operacija ar operacijy
seka, kaip antai rinkimas, jraSymas, riiSiavimas, sisteminimas, saugojimas, adaptavimas ar keitimas,
1Sgava, susipaZinimas, naudojimas, atskleidimas persiunciant, platinant ar kitu budu sudarant
galimybe jais naudotis, taip pat sugretinimas ar sujungimas su kitais duomenimis, apribojimas,
iStrynimas arba sunaikinimas;

3.6. Ypatingi asmens duomenys / (pagal Reglamenta (ES) -2016/679 specialiy kategoriju
asmens duomenys) - duomenys, susij¢ su fizinio asmens rasine ar etnine kilme, politiniais,
religiniais, filosofiniais ar kitais jsitikinimais, naryste profesinése sajungose, sveikata, lytiniu
gyvenimu, taip pat informacija apie asmens teistuma, genetiniai ir biometriniai duomenys.

4. Kitos Taisyklése vartojamos savokos atitinka Asmens duomeny teisinés apsaugos
jstatyme ir Reglamente (ES) 2016/679 vartojamas sgvokas.

5. Pasikeitus Aprase minimy teisés akty ar rekomendacinio pobudzio dokumenty
nuostatoms, taikomos aktualios ty teisés akty ar rekomendacinio pobiidzio dokumenty redakcijos
nuostatos.

6. Asmens duomenys tvarkomi neautomatiniu biidu susistemintose rinkmenose ir (arba)
automatiniu biidu.

IT SKYRIUS
ASMENS DUOMENU TVARKYMO PRINCIPAI

7. Gimnazija, tvarkydama darbuotojy asmens duomenis, vadovaujasi $iais principais:

7.1. asmens duomenis tvarko teisétai, saZiningai, skaidriu budu ir Sioje politikoje
apibréztiems tikslams pasiekti;

7.2. asmens duomenis tvarko tikslingai, nustatytais, aiSkiai apibréZztais bei teisétais tikslais,
ir toliau netvarkomi su tais tikslais nesuderinamu biidu;

7.3. asmens duomenis tvarko taip, kad jie bty tikslis, prireikus atnaujinami; imamasi visy
pagristy priemoniy uztikrinti, kad asmens duomenys, kurie néra tikslis, atsizvelgiant j jy tvarkymo
tikslus, biity nedelsiant iStaisomi, i$trinami arba sustabdomas jy tvarkymas;

7.4. asmens duomenis tvarko tik tokia apimtimi, kuri yra reikalinga darbuotojy asmens
duomeny tvarkymo tikslams pasiekti;

7.5. asmens duomenis saugo tokia forma, kad duomeny subjekty tapatybe bty galima
nustatyti ne ilgiau, negu to reikia tiems tikslams, dél kuriy Sie duomenys buvo surinkti ir tvarkomi.

7.6. asmens duomenis tvarko tokiu btidu, kad taikant atitinkamas technines ar organizacines
priemones bty uZtikrintas tinkamas asmens duomeny saugumas, jskaitant apsaugag nuo duomeny
tvarkymo be leidimo arba neteiséto duomeny tvarkymo ir nuo netyc¢inio praradimo, sunaikinimo ar
sugadinimo.

III SKYRIUS
DARBUOTOJU ASMENS DUOMENU TVARKYMO TIKSLAI (RINKIMAS,
TVARKYMAS)

8. Darbuotojy asmens duomenys renkami ir tvarkomi Siais tikslais:

8.1. darbo sutarc¢iy sudarymo, vykdymo ir apskaitos;

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

8.3. tinkamai komunikacijai su darbuotojais ne darbo metu palaikyti;

8.4. tinkamoms darbo saglygoms uZztikrinti.

9. Darbo sutar¢iy sudarymo, vykdymo ir apskaitos tikslais Gimnazijoje tvarkomi tokie

darbuotojy asmens duomenys:
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9.1. darbuotojy vardai ir pavardés;

9.2. darbuotojy asmens kodai;

9.3. gyvenamosios vietos adresai, asmeniniai telefonai;

9.4. gimimo datos;

9.5. asmens tapatybés dokumenty numeriai;

9.6.18silavinimo dokumentai;

9.7. pedagogy ir kity darbuotojy (jei reikia) kvalifikacijos dokumentai;

9.8. darbo stazg patvirtinantys dokumentai;

9.9. asmeniniy banko saskaity, i kurias yra vedamas darbo uzmokestis, numeriai;

9.10. pazymos apie darbo laikg kitoje jstaigoje (dirban¢iam ne pagrindingje darbovieteje);

9.11. duomenys apie sveikata.

10. Gimnazijoje kaip darbdavio pareigy, nustatyty teisés aktuose, tinkamo vykdymo tikslu
yra tvarkomi:

10.1. darbuotojy asmens kodai;

10.2. informacija apie darbuotojy Seiming¢ padétj.

11. Tinkamos komunikacijos su darbuotojais ne darbo metu tikslu su darbuotojy sutikimu
yra tvarkomi:

11.1. gyvenamosios vietos adresai;

11.2. asmeniniai telefono numeriai;

11.3. asmeniniai elektroninio pasto adresai;

11.4. komunikavimo programeliy paskyros (Viber, Whatsapp ir pan.).

12. Tinkamy darbo salygy uZtikrinimui Gimnazija tvarko informacija, susijusig su
darbuotojo sveikatos bukle, kuri tiesiogiai daro jtakg darbuotojo darbo funkcijoms ir galimybei jas
vykdyti teisés akty nustatyta tvarka.

13. Darbuotojy asmens duomenys saugomi asmens bylose bei atitinkamose duomeny
bazése tik ta apimtimi ir tiek laiko, kiek yra reikalinga nustatytiems tikslams pasiekti.

14. Darbuotojy asmens duomenis gali tvarkyti tik direktoriaus jgalioti asmenys, kuriems
duomenys yra biitini funkcijy vykdymui, ir tik tuomet, kai tai yra privaloma atitinkamiems tikslams
pasiekti.

15. Darbuotojai, pasikeitus jy asmens duomenims, praneSa apie tai Gimnazijos rastinés
vedé¢jai.

16. Naujai priimto darbuotojo, gavus rastiSkg sutikimg dél asmens duomeny tvarkymo
(priedas Nr.1) renkami duomenys: vardas, pavardé, asmens kodas, gimimo data i§ darbuotojo
pateikto asmens dokumento (asmens tapatybés kortelés ar paso), gyvenamosios vietos adresas,
atsiskaitomosios saskaitos numeris, asmeninis kontaktinis telefono numeris ir elektroninio pasto
adresas, duomenys, susij¢ su Sio asmens kvalifikacija, profesiniais geb¢jimais ir dalykinémis
savybémis.

17. Atsakingi asmenys, kurie turi teis¢ tvarkyti darbuotojy asmens duomenis: operatorius
kompiuteriams, direktoriaus pavaduotojas ugdymui, direktoriaus pavaduotojas tkiui, vyriausias
buhalteris, rastinés vedéjas, bibliotekininkas, E. dienyno administratorius.

18. Darbuotojai, kuriems yra suteikta teis¢ tvarkyti darbuotojy asmens duomenis, bei kiti
asmenys, kurie turi teise¢ susipazinti su darbuotojy asmens duomenimis (Gimnazijos direktorius)
laikosi konfidencialumo principo ir laiko paslaptyje bet kokig su asmens duomenimis susijusia
informacija, su kuria jie susipazino vykdydami savo pareigas, nebent tokia informacija biity viesa
pagal galiojanciy jstatymy ar kity teisés akty nuostatas.

19. Asmens duomenys Gimnazijoje renkami tik teisés akty nustatyta tvarka, juos gaunant
tiesiogiai i§ duomeny subjekto.

20. Gimnazija teikia jos tvarkomus asmens duomenis tretiesiems asmenims, pagal praSyma
(vienkartinio asmens duomeny rinkimo atveju) arba pagal asmens duomeny teikimo sutartj
(daugkartinio asmens duomeny rinkimo atveju), atitinkancius Asmens duomeny teisinés apsaugos
istatymo 6 straipsnio reikalavimus. Asmens duomenys tretiesiems asmenims teikiami tik jstatymy ir
kity teisés akty nustatytais atvejais ir tvarka:

20.1. asmeny, pateikusiy Gimnazijai skunda, praSyma ar praneSimag, asmens duomenys
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skundo, praS§ymo ar praneSimo nagrinéjimo tikslu juridiniams ir fiziniams asmenims teikiami tik su
darbuotojo sutikimu;

20.2. asmeny, pateikusiy Gimnazijai skunda, praSyma ar prane$ima, ir duomeny valdytojy
(fiziniy asmeny) asmens duomenys ginCo dél Jstaigos priimto sprendimo teis€tumo nagrin€jimo
tikslu —teismams;

20.3. Gimnazijos darbuotojy asmens duomenys: socialinio draudimo mokescio
administravimo tikslu— Valstybinio socialinio draudimo fondo valdybai prie Socialinés apsaugos ir
darbo ministerijos, mokes¢iy administravimo tikslu — Valstybinei mokes¢iy inspekcijai prie
Lietuvos Respublikos finansy ministerijos, jeigu darbuotojy asmens duomenys teikiami
savivaldybei — nurodyti tiksla;

20.4. kitiems tretiesiems asmenims, kuriems asmens duomenis teikti Gimnazija jpareigoja
jstatymai ar kiti teisés aktai.

IV SKYRIUS
MOKINIU ASMENS DUOMENU TVARKYMO TIKSLAI IR APIMTIS

21. Renkami ir tvarkomi Sie duomenys:

21.1. mokiniy: vardas, pavard¢; asmens kodas; pilietyb¢; gimtoji kalba (-os); el. pastas;
telefono Nr.; pasiekimy ar iSsilavinimo paZyméjimas; deklaruotos ir faktinés gyvenamosios vietos
adresai; gimimo data; lytis; pateiktas dokumentas, liudijantis asmens tapatybe (dokumento
pavadinimas, serija, numeris, iSdavimo data); foto nuotrauka; uzsienietis (atvykes 1S Europos
Sajungos Salies; nuolat gyvenantis Lietuvoje; atvykes tik ugdytis ir mokytis); mokosi namuose 1
mokslo metus ir ilgiau (mokosi savarankiSkai); patyré traumg (-as) ugdymo proceso metu (patirty
traumy skaicius); gyvena vaiky globos namuose; gauna nemokamg ir / ar mokamg maitinima;
sutrikimy turéjimas (sutrikimy riisis; kompleksiniai sutrikimai; priskirtas specialiyjy ugdymosi
poreikiy grupei; kiti sutrikimai); naslaitis ar / ir likes be tévy globos (pateikti dokumentai,
liudijantys esamg situacijg); sveikatos duomenys (fizinio ugdymo grupé; rege¢jimo astrumas);
duomenys dél galimos alerginés reakcijos j aplinkg ir / ar maistg, dél nejgalumo; rizikos veiksniai,
gydytojo nurodymai ir rekomendacijos;

21.2. mokiniy tévy (globéjuy, ripintojy) duomenys: vardas, pavardé; gimimo data, el.
pastas; telefono Nr.; deklaruotos ir faktinés gyvenamosios vietos adresai; darbovietés pavadinimas;
uzZimamos pareigos.

22. Mokiniy asmens duomenys gimnazijoje tvarkomi Siais tikslais:

22.1. mokymo sutarciy apskaitos;

22.2. mokiniy asmens byly tvarkymo;

22.3. elektroninio dienyno pildymo;

22.4. jvairiy pazymy (pvz., apie mokinio Gimnazijos lankyma, dalyvavima jvairiuose
renginiuose, konkursuose, biireliy lankyma ir pan.) iSdavimo;

22.5. mokinio pazyméjimy iSdavimo;

22.6. mokymo lésy paskaiciavimo;

22.7. Mokiniy registro pildymo;

22.8. Vaiko gerovés komisijos darbo organizavimo ir vykdymo;

22.9. neformaliojo $vietimo organizavimo;

22.10. nemokamo maitinimo organizavimo;

22.11. gimnazijos nelankanc¢iy mokiniy apskaitos;

22.12. nacionaliniy ir tarptautiniy konkursy organizavimo;

22.13. tarptautiniy tyrimy (OECD, PISA) vykdymo;

22.14. pagrindinio ugdymo pasiekimy patikrinimo organizavimo ir vykdymo;

22.15. brandos egzaminy organizavimo ir vykdymo;

22.16. vidaus administravimo;

22.17. veiklos kokybés isivertinimo;

22.18. saugumo ir prevencijos.

23. Mokiniy asmens duomenys saugomi ne ilgiau, nei to reikalauja duomeny tvarkymo
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tikslai.

24. Mokiniy, kuriy amzius daugiau kaip 14 mety tévai sutikimg dél asmens duomeny
tvarkymo iSreiSkia rastiSkai pildydami Mokymo sutartj su Stduvos gimnazija (Mokinio tévai,
pasiraS§ydami Mokymo sutart] su Stiduvos gimnazija, iSreiSkia sutikima, kad dukros/stinaus asmens
duomenys ir nuotraukos biity naudojamos duomeny bazéms tvarkyti, gimnazijos vardui garsinti ir
mokinio laiméjimams vieSinti gimnazijos internetiniame puslapyje, socialinio tinklo paskyroje ar
skelbimy lentoje, vadovaujantis LR asmens duomeny teisinés apsaugos jstatymu).

25. Duomeny subjektas turi teise bet kuriuo metu atSaukti savo sutikimg parasydamas
prasyma gimnazijos direktoriui.

26. Atsakingi asmenys, kurie turi teis¢ tvarkyti ir yra atsakingi uz mokiniy bei jy tévy
asmens duomeny sauguma: klasiy vadovai, operatorius kompiuteriams, direktoriaus pavaduotojas
ugdymui, vyriausias buhalteris, rastinés vedéjas, bibliotekininkas, E. dienyno administratorius.

ASMENS DUOMENU VALDYTOJO PAREIGOS

27. Istaigoje tvarkomy asmens duomeny valdytoja yra Marijampolés Stiduvos gimnazija;
juridinio asmens kodas 300594972, adresas R. Jukneviciaus 32 , kuri:

27.1. uztikrina duomeny subjekto teisiy jgyvendinimg ir vykdo Bendruosiuose
reikalavimuose organizacinéms ir techninéms asmens duomeny saugumo priemonéms ir kituose
teisés aktuose, reglamentuojanciuose asmens duomeny tvarkyma, nustatytas asmens duomeny
valdytojo pareigas;

27.2. paskiria asmenj (-is), atsakingg(-us) uz asmens duomeny teisinés apsaugos
reikalavimy laikymosi Gimnazijoje kontrolg, kuris:

27.2.1. rengia asmens duomeny apsaugg ir tvarkymg reglamentuojancius teisés aktus, ne
reciau kaip kartg per dvejus metus perzitiri Taisykles ir prireikus inicijuoja pakeitimus;

27.2.2. ne reciau kaip kartg per dvejus metus atlicka asmens duomeny tvarkymo rizikos
vertinima, parengia ataskaitg ir prireikus imasi priemoniy rizikai pasalinti arba sumazinti;

27.2.3. organizuoja darbuotojy, atsakingy uz asmens duomeny tvarkyma, mokymg ir
kvalifikacijos tobulinimg asmens duomeny teisinés apsaugos srityje.

28. Prieigos teisés prie asmens duomeny ir jgaliojimai tvarkyti asmens duomenis
suteikiami, naikinami ir kei¢iami Gimnazijos direktoriaus jsakymu.

V SKYRIUS
SPECIALIEJI ASMENS DUOMENU TVARKYMO REIKALAVIMAI

29. Gimnazija jgyvendina Taisyklése nurodytas organizacines ir technines asmens
duomeny saugumo priemones, skirtas apsaugoti asmens duomenis nuo atsitiktinio ar neteiséto
sunaikinimo, pakeitimo, atskleidimo, taip pat nuo bet kokio kito neteiséto tvarkymo.

30. Duomeny subjektas apie pasikeitusius jo asmens duomenis turi raStu informuoti
Gimnazija. Remiantis duomeny subjekto raSytiniu praneSimu, esantys duomenys patikslinami.
PraneSimas apie pasikeitusius asmens duomenis dedamas j asmens byla.

31. Keiciantis asmens duomenims (dokumentus, kuriuose yra asmens duomenys, ar jy
kopijas) tvarkantiems Gimnazijos darbuotojams, asmens duomenys (dokumentai, kuriuose yra
asmens duomenys, ar jy kopijos) perduodami naujai priimtiems ir asmens duomenis tvarkyti
paskirtiems darbuotojams perdavimo aktu.

32. Asmens duomenys (dokumentai, kuriuose yra asmens duomenys, ar jy kopijos) saugomi
tam skirtose patalpose (rakinamose spintose, seifuose ar pan.). Asmens duomenys (dokumentai,
kuriuose yra asmens duomenys, ar jy kopijos) negali biiti laikomi visiems prieinamoje matomoje
vietoje, kur neturintys teisés asmenys nekliudomai galéty su jais susipazinti.

33. Asmens duomenys (dokumentai, kuriuose yra asmens duomenys, ar jy kopijos), esantys
iSorinése duomeny laikmenose ir elektroniniame paSte, turi buti iStrinti nedelsiant nuo jy
panaudojimo ir (ar) perkélimo j saugojimo vietas, taciau ne véliau kaip per 3 darbo dienas.

34. Asmens duomeny (dokumenty, kuriuose yra asmens duomenys, ar jy kopijy) saugojimo
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terminai nustatomi vadovaujantis Marijampolés Stiduvos gimnazijos direktoriaus patvirtintu
dokumentacijos planu. Asmens duomenys (dokumentai, kuriuose yra asmens duomenys, ar jy
kopijos) saugomi ne ilgiau, negu to reikalauja duomeny tvarkymo tikslai. Kai asmens duomenys
(dokumentai, kuriuose yra asmens duomenys, ar jy kopijos) nereikalingi jy tvarkymo tikslams,
darbuotojai, atsakingi uz asmens duomeny tvarkyma, juos perduoda asmeniui, atsakingam uz
duomeny saugojimg ir/arba naikinimg, ir asmens duomenys (dokumentai, kuriuose yra asmens
duomenys, ar juy kopijos) sunaikinami. Dokumentai, kuriuose yra asmens duomenys, ir jy kopijos
turi biiti sunaikinti taip, kad jy nebiity galima atkurti ir atpazinti turinio.

35. Kompiuteriuose, kuriuose yra saugomi asmens duomenys, turi biiti naudojama ekrano
uzsklanda su slaptazodziu. Prieigos prie asmens duomeny slaptazodziais darbuotojai turi naudotis
asmeniskai ir neatskleisti jy tretiesiems asmenims.

36. Darbuotojy kompiuteriuose esanc¢ios kompiuterinés bylos, kuriose kaupiami asmens
duomenys, neturi biiti prieinamos kitiems kompiuteriy naudotojams.

37. Kompiuteriuose turi biiti nuolat atnaujinama antivirusiné programa.

38. Atsakingas darbuotojas, dirbantis konkre¢iu kompiuteriu, gali zinoti tik savo slaptazod;.
Darbuotojas slaptazodj uzklijuotame voke perduoda Gimnazijos jgaliotam atsakingam asmeniui.
SlaptazodZiai saugomi seife ar kitoje saugioje vietoje ir naudojami tik biitinu atveju.

39. Darbuotojy dokumentai bei jy kopijos, finansavimo, buhalterinés apskaitos ir
atskaitomybes, archyvinés ar kitos bylos, kuriose yra asmens duomeny, saugomos atsakingy
asmeny kabinetuose arba archyve ir nelaikomos visiems prieinamoje vietoje.

VI SKYRIUS
REIKALAVIMAI DARBUOTOJAMS, TVARKANTIEMS ASMENS DUOMENIS

40. Prieiga prie asmens duomeny gali biiti suteikta tik tiems darbuotojams, kurie atsakingi
uz asmens duomeny tvarkyma arba, kuriems tokie duomenys yra reikalingi jy funkcijoms vykdyti.

41. Su asmens duomenimis galima atlikti tik tuos veiksmus, kuriems atlikti darbuotojams
yra suteiktos teisés.

42. Darbuotojai, tvarkantys duomeny subjekty asmens duomenis, privalo:

42.1. laikytis pagrindiniy asmens duomeny tvarkymo ir saugumo reikalavimy, jtvirtinty
Asmens duomeny teisinés apsaugos jstatyme, Reglamentas (ES) 2016/679, Taisyklése ir kituose
teisés aktuose;

42.2. laikytis konfidencialumo principo laikyti paslaptyje bet kokia su asmens duomenimis
susijusig informacija, su kuria jie susipazino vykdydami savo funkcijas, nebent tokia informacija
biity vieSa pagal galiojanciy teisés akty reikalavimus (pareiga saugoti asmens duomeny paslaptj
galioja ir pasibaigus darbo santykiams Gimnazijoje);

42 3. neatskleisti, neperduoti ir nesudaryti salygy bet kokiomis priemonémis susipaZinti su
asmens duomenimis né vienam asmeniui, kuris néra jgaliotas tvarkyti asmens duomenis;

42.4. nedelsiant praneSti Gimnazijos darbuotojui, vykdanciam asmens duomeny teisinés
apsaugos reikalavimy laikymosi Gimnazijoje kontrolés funkcijas, apie bet kokig jtarting situacija,
kuri gali kelti grésme¢ Gimnazijoje tvarkomy asmens duomeny saugumui. Esant asmens duomeny
apsaugos pazeidimui, Gimnazijos atsakingas darbuotojas, vykdantis asmens duomeny teisinés
apsaugos reikalavimy laikymosi gimnazijos kontrolés funkcijas, jvertina rizikos veiksnius,
pazeidimo poveikio laipsnj, zalg ir padarinius bei kiekvienu konkre¢iu atveju teikia pasitilymus
Gimnazijos direktoriui dél priemoniy, reikiamy asmens duomeny apsaugos pazeidimui ir jo
padariniams pasSalinti;

42.5. laikytis kity Taisyklése ir asmens duomeny apsaugg reglamentuojanciuose teisés
aktuose nustatyty reikalavimy.

43. Gimnazijos atsakingas darbuotojas, vykdantis asmens duomeny teisinés apsaugos
reikalavimy laikymosi Gimnazijoje kontrolés funkcijas, darbuotojus, tvarkancius asmens duomenis,
pasiraSytinai arba kitokiu biidu (turi biiti uZztikrintas susipazinimo jrodomumas) supazindina su
Siomis Taisyklémis.

44. Darbuotojai, tvarkantys asmens duomenis, turi pasiraSyti konfidencialumo pasizadéjima
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(priedas Nr.2). PasiraSytas pasizadéjimas saugomas asmens byloje.

45. Darbuotojai netenka teisés tvarkyti duomeny subjekty asmens duomeny, kai pasibaigia
darbo santykiai su Gimnazija arba kai jiems pavedama vykdyti su duomeny tvarkymu nesusijusias
funkcijas (pagal Lietuvos Respublikos asmens duomeny teisinés apsaugos jstatymo 21 str. 5 d.).

VII SKYRIUS )
DUOMENU SUBJEKTU (DARBUOTOJU) TEISES

46. Darbuotojas turi teis¢ susipaZzinti su savo asmens duomenimis ir kaip jie yra tvarkomi.
Duomeny subjektas turi teis¢ gauti informacijg, 1§ kokiy Saltiniy ir kokie jo asmens duomenys
surinkti, kokiu tikslu jie tvarkomi, kokiems duomeny gavéjams teikiami ir buvo teikti bent per
paskutinius 1 metus.

47. Darbuotojas turi teise¢ reikalauti iStaisyti, sunaikinti savo asmens duomenis arba
sustabdyti, i1$skyrus saugojima, savo asmens duomeny tvarkymo veiksmus, kai duomenys tvarkomi
nesilaikant Lietuvos Respublikos asmens duomeny teisinés apsaugos jstatymo ir (arba) Bendrojo
duomeny apsaugos reglamento, kity jstatymy nuostaty:

47.1. jeigu darbuotojas, susipazings su savo asmens duomenimis, nustato, kad jo asmens
duomenys yra neteisingi, neiSsamis ar netikslds, ir raStu kreipiasi } Gimnazija, Gimnazija
nedelsdama, bet ne véliau kaip per 5 darbo dienas, patikrina asmens duomenis ir iStaiso neteisingus,
nei$samius, netikslius asmens duomenis ir (arba) sustabdo tokiy asmens duomeny tvarkymo
veiksmus, i§skyrus saugojima;

47.2. jeigu darbuotojas, susipazings su savo asmens duomenimis, nustato, kad jo asmens
duomenys yra tvarkomi neteisétai, nesaZiningai, ir kreipiasi ] Gimnazija, Gimnazija nedelsdama, bet
ne véliau kaip per 5 darbo dienas, neatlygintinai patikrina asmens duomeny tvarkymo teisétuma,
sgziningumg ir nedelsdama sunaikina neteisétai ir nesaZiningai sukauptus asmens duomenis ar
sustabdo tokiy asmens duomeny tvarkymo veiksmus, i§skyrus saugojima;

47.3. Gimnazija, duomeny subjekto praSymu sustabdziusi jo asmens duomeny tvarkymo
veiksmus, asmens duomenis, kuriy tvarkymo veiksmai sustabdyti, saugo tol, kol jie bus istaisyti ar
sunaikinti (duomeny subjekto praSymu arba pasibaigus duomeny saugojimo terminui). Kiti
tvarkymo veiksmai su tokiais asmens duomenimis gali buti atliekami tik:

47.3.1. turint tiksla jrodyti aplinkybes, dél kuriy duomeny tvarkymo veiksmai buvo
sustabdyti;

47.3.2. jei darbuotojas duoda sutikima toliau tvarkyti savo asmens duomenis;

47.3.3. jei reikia apsaugoti tre¢iyjy asmeny teises ar teisétus interesus;

47.3.4. Gimnazija nedelsdama, ne véliau kaip per 5 darbo dienas, praneSa duomeny
subjektui apie jo praSymu atliktg ar neatlikta asmens duomeny iStaisyma, sunaikinimg ar asmens
duomeny tvarkymo veiksmy sustabdyma;

47.3.5. asmens duomenys taisomi ir naikinami arba jy tvarkymo veiksmai sustabdomi pagal
darbuotojo tapatybe ir jo asmens duomenis patvirtinan¢ius dokumentus, gavus darbuotojo rasytinj
prasyma;

47.3.6. jeigu Gimnazija abejoja duomeny subjekto pateikty asmens duomeny teisingumu, ji
sustabdo tokiy asmens duomeny tvarkymo veiksmus, duomenis patikrina ir patikslina. Tokie
asmens duomenys naudojami tik jy teisingumui patikrinti;

47.3.7. Gimnazija nedelsdama, bet ne véliau kaip per 5 darbo dienas, informuoja atsakingus
asmenis apie darbuotojo praSymu iStaisytus ar sunaikintus jo asmens duomenis, sustabdytus asmens
duomeny tvarkymo veiksmus.

48. Gimnazija, siekdama jgyvendinti duomeny subjekto teis¢ nesutikti, kad biity tvarkomi
jo asmens duomenys, kreipiasi j darbuotojg rastu ir nustato terming, per kurj darbuotojas turi teise
iSreiksti savo nesutikima.

49. Jeigu darbuotojo nesutikimas yra teisiSkai pagristas, Gimnazija nedelsdama nutraukia
asmens duomeny tvarkymo veiksmus, iSskyrus teisés akty nustatytus atvejus, ir informuoja
duomeny gavéjus.

50. Jeigu darbuotojas per Gimnazijos nustatyta terming nepateikia rasytinio pranesimo apie
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nesutikima, kad bty tvarkomi jo asmens duomenys, laikoma, kad darbuotojas nepasinaudojo savo
teise nesutikti, kad biity tvarkomi jo asmens duomenys.

51. Darbuotojo praSymu Gimnazija raStu praneSa darbuotojui apie jo asmens duomeny
tvarkymo veiksmy nutraukimg ar atsisakymg nutraukti duomeny tvarkymo veiksmus, nurodydama
motyvus.

) VIII SKYRIUS
PRASYMO DEL DUOMENU SUBJEKTU TEISIU IGYVENDINIMO
PATEIKIMAS

52. Darbuotojai, sieckdami jgyvendinti savo teises, Gimnazijai turi pateikti raytinj praSyma
asmeniskai, pastu ar per pasiuntinj, ar elektroniniy rySiy priemonémis.

53. PraSymas turi buti jskaitomas, asmens pasiraSytas, jame turi buti nurodytas darbuotojo
vardas, pavardé, gyvenamoji vieta, duomenys rySiui palaikyti ir informacija apie tai, kokig i§ Siy
Taisykliy punktuose nurodyty teisiy ir kokia apimtimi duomeny subjektas pageidauja jgyvendinti.

54. Pateikdamas praSyma, darbuotojas privalo patvirtinti savo tapatybe:

54.1. pateikdamas raSytinj praSyma Gimnazijos darbuotojui, registruojan¢iam praSyma, turi
pateikti asmens tapatybe patvirtinant] dokumenta;

54.2. pateikdamas praSyma paStu ar per pasiuntinj, kartu turi pateikti asmens tapatybe
patvirtinan¢io dokumento kopija, patvirtintg notaro, ar §io dokumento kopija, patvirtintg kita teisés
akty nustatyta tvarka;

54.3. pateikdamas praSyma elektroniniy rySiy priemonémis, turi pasirasyti ji elektroniniu
parasu.

55. Darbuotojas savo teises Gimnazijoje gali jgyvendinti pats arba per atstova.

56. Jei atstovaujamo darbuotojo vardu i Gimnazija kreipiasi asmens atstovas, jis savo
praSyme turi nurodyti savo varda, pavarde, gyvenamaja vieta, duomenis rySiui palaikyti, taip pat
atstovaujamo asmens varda, pavardg, gyvenamaja vieta, informacijg apie tai, kokig i§ ApraSo 23-25
punktuose nurodyty duomeny subjekto teis¢ ir kokia apimtimi pageidaujama jgyvendinti, ir pridéti
atstovavimg patvirtinant] dokumenta ar jo kopija. Atstovo pateiktas praSymas turi atitikti Sio
Taisykliy 29 ir 31 punkty reikalavimus.

. IX SKYRIUS .
PRASYMO DEL DUOMENU SUBJEKTU TEISIU JGYVENDINIMO NAGRINEJIMAS

57. Gimnazija duomeny subjekto praSymo, kuris pateiktas nesilaikant $iy Taisykliy
punktuose nustatyty reikalavimy, nenagrinéja, jeigu Gimnazijos direktorius nenusprendzia kitaip.
Apie atsisakymo nagrinéti praSyma motyvus Gimnazija rastu informuoja praSyma pateikusi asmenj.

58. Darbuotojo prasymas jgyvendinti jo, kaip duomeny subjekto, teises Gimnazijoje
iSnagrin¢jamas ir atsakymas duomeny subjektui pateikiamas ne véliau kaip per 30 kalendoriniy
dieny nuo darbuotojo kreipimosi dienos. Atsakymas pateikiamas valstybine kalba darbuotojo
pasirinktu budu (registruotu laisku, asmeniskai ar elektroniniy rySiy priemonémis). Gimnazija, dél
objektyviy priezas¢iy negalédama pateikti atsakymo duomeny subjektui jo pasirinktu budu,
atsakymga pateikia registruotu pastu.

59. Gimnazija, atsisakydama vykdyti duomeny subjekto prasyma jgyvendinti jo, kaip
duomeny subjekto, teises, duomeny subjektui pateikia tokio atsisakymo motyvus.

60. Darbuotojas gali skysti Gimnazijos veiksmus (neveikimg), susijusius su duomeny
subjekto teisiy jgyvendinimu, Valstybinei asmens duomeny apsaugos inspekcijai per pagal
Reglamento (ES) 2016/679 77 straipsnio I dalies nustatytus reikalavimus ir Asmens duomeny
teisinés apsaugos jstatymo 23 straipsnyje nustatytus terminus.

61. Gimnazija uztikrina, kad visa reikalinga informacija darbuotojui biity pateikiama
aiskiai ir suprantamai.

62. Gimnazija, jgyvendindama duomeny subjekto teises, uztikrina, kad nebiity pazeista kity

asmeny teis¢ j privataus gyvenimo nelie¢iamumg.
Nuorasas tikras



Elektroninio dokumento nuorasas

X. VAIZDO STEBEJIMAS

63. Gimnazijoje yra vykdomas vaizdo stebéjimas jstaigos patalpose ir teritorijoje vidaus
administravimo tikslu, atsizvelgiant j darbo pobiidj, norint uztikrinti asmeny (ugdytiniy, mokiniy,
darbuotojy) sauguma, vidaus administravima.

64. Vaizdo steb¢jimas vykdomas tik bendro naudojimo patalpose ir Gimnazijos teritorijoje.

65. Gimnazija gali pasiraSyti sutart] su kita yjmone, dé¢l teisés perleidimo vykdyti vaizdo
stebéjima ir vaizdo duomeny apsaugg.

66. Vaizdo stebéjimas yra vykdomas teisétai, atsizvelgiant ; asmeny teises ir vaizdo
stebéjimo tikslus, teisés akty nustatyta tvarka.

67. Asmenys, patenkantys | Gimnazijos patalpas ar teritorijg, yra informuojami apie vaizdo
stebéjima.

68. Vaizdo duomenys saugomi 14 dieny. Pasibaigus duomeny saugojimo terminui, asmens
duomenys yra sunaikinami automatiniu biidu.

69. Vaizdo duomenys yra saugomi vaizdo stebéjimo ir jraSymo jrenginyje.

70. Vaizdo duomeny tvarkymo funkcijas vykdantys ir su Gimnazijos tvarkomais asmens
duomenimis galintys susipazinti darbuotojai pasiraSytinai susipazjsta su Siomis Taisyklémis ir
pasiraSo konfidencialumo pasizadéjima (priedas).

71. Vaizdo stebéjimo duomenys, kuriuose yra kaupiami asmens duomenys, neturi biti
prieinami tretiesiems asmenims ir turi biiti apsaugoti nuo galimybés juos keisti.

VIII SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

72. Taisyklés atnaujinamos (perziiirimos, kei¢iamos, papildomos, rengiamos naujos) ne
re¢iau kaip karta per dvejus metus arba pasikeitus teisés aktams, kurie reglamentuoja asmens
duomeny tvarkyma.

73. Darbuotojai, kurie atsakingi uz asmens duomeny tvarkyma, arba darbuotojy atliekamos
funkcijos sudaro galimybe suzinoti asmens duomenis, privalo vykdyti Siose taisyklése nustatytus
asmens duomeny tvarkymo reikalavimus.

74. Gimnazijos darbuotojai, vykdantys asmens duomeny teisinés apsaugos reikalavimy
laikymosi Gimnazijoje kontrolés funkcijas, ne reciau kaip karta per dvejus metus atlieka asmens
duomeny tvarkymo rizikos vertinimg ir ataskaitg pateikia Gimnazijos direktoriui.

75. Taisyklés skelbiamos Gimnazijos interneto svetainéje www.suduvosgimnazija.lt.

76. Uz Taisykliy pazeidimg darbuotojams taikoma Lietuvos Respublikos jstatymuose
numatyta atsakomybe.
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Marijampolés Stiduvos gimnazijos
duomeny tvarkymo taisykliy
1 priedas

DARBUOTOJO SUTIKIMAS DEL ASMENS DUOMENU TVARKYMO

20 m. d.

(pildymo data)

AS, ,
SUTINKU,

(darbuotojo vardas ir pavardé)

kad Marijampolés Stiduvos gimnazija, vadovaujantis nacionaliniais teisés aktais - Lietuvos
Respublikos asmens duomeny teisinés apsaugos ijstatymu, Europos Parlamento ir Tarybos
reglamentu (EB) Nr. 45/2001 dél asmeny apsaugos Europos Bendrijos institucijoms ir jstaigoms
tvarkant asmens duomentis ir laisvo tokiy duomeny judéjimo, valstybés ir regiono Svietimo politikos
igyvendinimo tikslams tvarkyty Siuos mano asmens duomenis:
e vardas, pavarde,
asmens kodas,
gyvenamoji vieta (adresas),
gimimo data,
asmens tapatybés dokumento duomenys arba kopija,
telefono numeris, elektroninio pasto adresas,
socialinio draudimo pazymejimo rekvizitai,
duomenys apie sveikata,
duomenys apie darbo staza, turimg kvalifikacija,
pirminés darbovietés pavadinimas, adresas ir kontaktiniai duomenys,
kad buciau filmuojamas/-a, fotografuojamas/-a, daromi garso ir vaizdo jrasai ir medziaga
naudojama veiklos vieSinimui gimnazijos internetiniame puslapyje, socialinio tinklalapio
,Facebook Marijampolés Stiduvos gimnazijos paskyroje bei informaciniuose stenduose.
SUTINKU, kad Siame sutikime nurodytus mano asmens duomenis darbo bei gimnazijos
veiklos tikslais tvarkys paskirti atsakingi asmenys.
Esu informuotas (-a), kad Lietuvos Respublikos asmens duomeny teisinés apsaugos
istatymu nustatyta tvarka as turiu teis¢:
¢ biiti informuotas (-a) apie savo asmens duomeny tvarkyma,
susipazinti su savo asmens duomenimis,
reikalauti iStaisyti savo asmens duomenis,
nesutikti, kad buty tvarkomi mano asmens duomenys,
nesutikti, kad mano duomenys biity atskleisti tre¢iajam asmeniui,
reikalauti, kad mano asmens duomenys, kuriy nebereikia pagal gimnazijos tvarkymo
tikslus, buty sunaikinti, i§skyrus tuos, kurie jstatymu numatytais atvejais perduodami j gimnazijos
archyva.
Esu supazindintas (-a) su asmens duomeny tvarkymo Marijampolés Stiduvos gimnazijoje
taisyklémis ir jas supratau.

Darbuotojas

(Parasas) (vardas, pavardé)
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Marijampolés Stiduvos gimnazijos
duomeny tvarkymo taisykliy
2 priedas

KONFIDENCIALUMO PASIZADEJIMAS

20 m. d.
(data)

(vardas, pavardeé)

(pareigy pavadinimas)

patvirtinu, kad esu susipazings (-usi) su Lietuvos Respublikos asmens duomeny teisinés
apsaugos istatymu, Reglamentas (ES) 2016/679 Reglamentas (ES) 2016/679, Marijampolés
Stduvos gimnazijos asmens duomeny tvarkymo taisyklémis, patvirtintomis direktoriaus 2019 m.
geguzés d. isakymu Nr. V- | kitais teisés aktais, reglamentuojanciais atsakomybe bei asmens
duomeny apsauga, ir pasizadu:

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

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

e 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:

e saugoti asmens duomeny paslaptj;

e tvarkyti asmens duomenis vadovaudamasis (-1) Lietuvos Respublikos jstatymais ir

e kitais teisés aktais, taip pat pareigybés apraSymu ir taisyklémis, reglamentuojanciomis
man patikétas asmens duomeny tvarkymo funkcijas;

e neatskleisti, neperduoti ir nesudaryti saglygy jvairiomis priemonémis susipazinti su tiek
istaigos viduje, tiek uz jos riby tvarkoma informacija né vienam asmeniui, kuris néra jgaliotas
naudotis Sia informacija;

e pranesti savivaldybés administracijos direktoriui ir duomeny apsaugos jgaliotiniui apie
bet kokj jtarting elgesj ar situacija, kurie gali kelti grésme¢ asmens duomeny saugumui.

AS Zinau:

e kad uZ bet kokj Sio jsipareigojimo nesilaikyma ir Lietuvos Respublikos asmens duomeny
teisinés apsaugos jstatymo pazeidima turésiu atsakyti pagal galiojanCius Lietuvos Respublikos
jstatymus;

e kad Sis jsipareigojimas galios visg mano darbo Marijampolés Stiduvos gimnazijoje laika
ir per¢jus dirbti j kitas pareigas arba pasibaigus darbo santykiams;

e kad duomeny subjektas turi teis¢ reikalauti atlyginti turting ar neturting zalg, patirtg dél
neteiséto asmens duomeny tvarkymo arba kito duomeny valdytojo veikimo ar neveikimo;

e kad duomeny valdytojas, duomeny tvarkytojas arba kitas asmuo atlygina asmeniui
padarytg zala, o nuostolj iSreikalauja jstatymy nustatyta tvarka i asmens duomenis tvarkancio
darbuotojo, dél kurio kaltés atsirado Si zala.

(darbuotojo pareigos) (parasas) (vardas, pavardé)
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