PATVIRTINTA

Alytaus r. Butrimoniy gimnazijos
2018 m. geguzés 24 d. direktoriaus
jsakymu Nr. V-138

ASMENS DUOMENU TVARKYMO BUTRIMONIU GIMNAZIJOJE TAISYKLES

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Asmens duomeny tvarkymo Alytaus r. Butrimoniy gimnazijos taisykliy (toliau —
Taisyklés) 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 Alytaus r. Butrimoniy gimnazijoje (toliau —
[staiga).

2. Butrimoniy gimnazijoje asmens duomenys tvarkomi vadovaujantis:

2.1. Lietuvos Respublikos biudZetiniy jstaigy jstatymu; |monei — Lietuvos Respublikos
akciniy bendroviy jstatymu.

2.3. Lietuvos Respublikos asmens duomeny teisinés apsaugos jstatymu;

2.4.2016 m. balandzio 27 d. Europos Parlamento ir Tarybos reglamentas (ES) 2016/679 del
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. Alytaus r. Butrimoniy gimnazijos personalo mokymo ir kvalifikacijos kélimo tvarkos
aprasu, patvirtintu Butrimoniy gimnazijos direktoriaus 2010 m. spalio 15 d. jsakymu Nr. V-33 , D¢l
Alytaus rajono Butrimoniy gimnazijos pedagogy kvalifikacijos tobulinimo ir atestacijos tvarkos™;

2.10. Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2017 m. balandZio 5 d. nutarimu Nr. 254
..Dél valstybes ir savivaldybiy jstaigy darbuotojy veiklos vertinimo tvarkos apraso patvirtinimo™.

2.11. 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);

2.12. Siomis Taisyklémis.

2.13. Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisyklémis.

3. Taisyklése vartojamos sagvokos:

3.1. Asmens duomenys — bet kokia informacija apie fizinj asmenj, kurio tapatybé
nustatyta arba kurio tapatybe galima nustatyti (duomeny subjektas): fizinis asmuo, kurio tapatybg
galima nustatyti, yra asmuo, kurio tapatybe tiesiogiai arba netiesiogiai galima nustatyti, visy pirma
pagal identifikatoriy, kaip antai varda ir pavarde. asmens identifikavimo numerj, buvimo vietos
duomenis ir interneto identifikatoriy arba pagal viena ar kelis to fizinio asmens fizinés, fiziologines,
genetinés, psichinés, ekonomings, kultarinés ar socialinés tapatybés pozymius;

3.2. Duomeny valdytojas — fizinis arba juridinis asmuo, valdZios institucija, agentura ar
kita jstaiga. kuris vienas ar drauge su kitais nustato duomeny tvarkymo tikslus ir priemones; Kai
tokio duomeny tvarkymo tikslai ir priemonés nustatyti Sajungos arba valstybés narés teises,
duomeny valdytojas arba konkretls jo skyrimo kriterijai gali biiti nustatyti Sgjungos arba valstybes
narés teise;

3.3. Duomeny tvarkytojas — fizinis arba juridinis asmuo, valdZios institucija, agenttra ar
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kita jstaiga, kuri duomeny valdytojo vardu tvarko asmens duomenis;

3.4. Duomeny gavéjas — fizinis arba juridinis asmuo, valdzios institucija, agentira ar kita
jstaiga, kuriai atskleidziami asmens duomenys, nesvarbu, ar tai trecioji Salis ar ne. Tac¢iau valdzios
institucijos, kurios pagal Sagjungos arba valstybés narés teis¢ gali gauti asmens duomenis
vykdydamos konkrety tyrima, nelaikomos duomeny gavéjais; tvarkydamos tuos duomenis, tos
valdzios institucijos laikosi taikomy duomeny tvarkymo tikslus atitinkan¢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, ru§iavimas, sisteminimas, saugojimas, adaptavimas ar keitimas,
igava, susipaZinimas, naudojimas, atskleidimas persiunciant, platinant ar kitu badu sudarant
galimybe jais naudotis, taip pat sugretinimas ar sujungimas su Kitais duomenimis, apribojimas,
iStrynimas arba sunaikinimas;

4. Kitos Taisyklése vartojamos sgvokos atitinka Asmens duomeny teisinés apsaugos
istatyme ir Reglamente (ES) 2016/679vartojamas 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 budu.

I1 SKYRIUS
ASMENS DUOMENU TVARKYMO PRINCIPAI

7. Istaiga, jgyvendindama jai priskirtas funkcijas. asmens duomenis tvarko:

7. 1. Istaiga veiklos vidaus administravimo tikslu automatiniu ir neautomatiniu budu:

7.1.1. personalo istekliy valdymo srityje: darbuotojo vardas ir pavardé, asmens kodas,
gyvenamosios vietos adresas, gimimo data, pilietybé, gyvenamoji vieta, telefono numeris, socialinio
draudimo paZyméjimo numeris, gyvenimo apraSymo duomenys ir juos faktus pagrindziantys
dokumentai (diplomai, atestatai, pazyméjimai. pazymos, kt.), informacija, nurodyta viesy ir privaciy
interesy deklaracijoje. duomenys, jrodantys darbuotojo teis¢ j Darbo kodekse nustatyta lengvatas
(duomenys apie darbuotojo nejgalumg, duomenys apie darbuotojo turimg (-us) vaika (-us) iki 14
mety ar nejgaly vaika iki 18 metu, darbuotojo duomenys apie jo sveikatos bikle, duomenys, kad
darbuotojas vaika (-us) augina vienas): duomenys renkami pagal Korupcijos prevencijos jstatymo 9
straipsnj, taip pat. priemimo j darba ir atleidimo datos, poilsio laikas, taip pat kiti asmeniui budingi
ekonominio ar socialinio pobiidzio duomenys, kuriuos biitina tvarkyti uztikrinant tinkama Tarnybos
personalo iStekliy valdyma:

7.1.1.1. atliekant atranka j darbuotojo, dirban¢io pagal darbo sutartj, pareigas, tvarkomi Sie
asmens duomenys: pretendento asmens kodas, vardas, pavardé, gimimo data, pilietybe, gyvenamoji
vieta, telefono numeris, elektroninio pasto adresas, gyvenimo apraSymo duomenys ir juos
pagrindziantys dokumentai (jgyta i3silavinimg pagrindziantys diplomai, atestatai, pazyméjimai ir
kt.);

7.1.2. darbo uzmokes¢io apskaitos srityje, siekiant uztikrinti tinkama darbo uzmokescio ir
su juo susijusiy mokeséiy apskaitiavima, iSmokéjima ir ataskaity bei deklaracijy sudaryma,
automatiniu (darbo uzmokes¢io apskaitos sistemoje ..BiudZetas™) ir neautomatiniu badu tvarkomi
sie darbuotojy duomenys: asmens kodas. darbuotojo vardas, pavarde, gimimo data, socialinio
draudimo paZyméjimo serija ir numeris, priemimo j darba data, atleidimo i$ darbo data, elektroninio
pasto numeris, informacija apie darbo uzmokestj. duomenys, jrodantys darbuotojo teise } Darbo
kodekse nustatyta lengvatas (duomenys apie darbuotojo nejgaluma. duomenys apie darbuotojo
turima (-us) vaika (-us) iki 14 mety ar nejgaly vaika iki 18 mety, darbuotojo duomenys apie jo
sveikatos biikle, duomenys, kad darbuotojas vaika (-us) augina vienas), banko ir atsiskaitomosios
sgskaitos duomenys;




7.1.2.1. finansy ir apskaitos valdymo sistemoje ,.Biudzetas” automatiniu budu asmens
duomenys tvarkomi siekiant uztikrinti tinkamg atskaitingy asmeny apskaitos vedima
(komandiruo¢iy sgnaudy apskai¢iavimas ir iSmokeéjimas, transporto islaidy kompensacijos
apska1c1av1mas ir iSmokéjimas, reprezentaciniy islaidy apskaiCiavimas ir iSmokéjimas), tvarkomi
Sie darbuotojy duomenys: darbuotojo asmens kodas, vardas, pavardé, banko ir atsiskaitomosios
saskaitos duomenys;

7.1.2.2. dokumenty saugojimo srityje asmens duomenys tvarkomi tokiu mastu, kiek tai yra
biitina vykdant Lietuvos Respublikos dokumenty ir archyvy jstatymo nuostatas;

7.1.2.3. Istaigos svetainés tvarkymo srityje asmens duomenys tvarkomi uzZtikrinant
Bendrujy reikalavimy valstybés ir savivaldybiy institucijy ir jstaigy interneto svetainéms apraso,
patvirtinto Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2003 m. balandzio 18 d. nutarimu Nr. 480,
reikalavimy jgyvendinima, tvarkomi S$ie asmens duomenys: darbuotojo vardas ir pavarde,
slaptazodis, prisijungimo vardas; BiudZzetinéms jstaigoms.

7.1.3. turto valdymo, intelektualinés nuosavybés ir materialaus turto apsaugos tikslu
tvarkomi Sie asmens duomenys:

7.1.3.1. informacinése sistemose tvarkomi $ie asmens duomenys: darbuotojo vardas
pavardé, elektroninio pasto adresas, telefono numeris, slaptazodis, prisijungimo vardas;

7.1.3.2. Istaigos veiklos vidaus administravimo tikslu asmens duomenys iSorinése
informacinése sistemose tvarkomi $iy informaciniy sistemy valdytojy nustatyta tvarka:

7.2. Bendrosios viesojo administravimo veiklos uztikrinimo tikslu tvarkomi $ie asmens
duomenys:

7.2.1. Istaigos viedyjy pirkimy srityje automatiniu ir neautomatiniu budu tvarkomi asmens
duomenys: vardas ir pavarde, asmens kodas, gyvenamoji vieta, telefono numeris, elektroninio pasto
adresas, duomenys apie teistuma, gyvenimo apradymo duomenys, issilavinimg. karjerg, darbo staza
patvirtinantys duomenys, taip pat kiti asmens duomenys, pagal kuriuos galima identifikuoti asmenj,
ir reikalingi funkcijoms vykdyti:

7.2.1.1. prieigoms prie viesyjy pirkimy informaciniy sistemy sukurti: darbuotojo vardas ir
pavardé, telefono numeris, slaptazodis, prisijungimo vardas;

7.2.2. asmeny skundy. prane$imy ir praSymy nagrin¢jimo tikslu neautomatiniu budu
tvarkomi $ie asmens duomenys: pareiskéjo ar asmens dél kurio pradéta administracine procedura,
vardas, pavardé, gimimo data, gyvenamoji vieta, telefono numeris, elektroninio pasto numeris,
nuosavybés ar teiséto valdymo teise priklausancio sklypo adresas, sklypo kadastrinis numeris,
sklypo unikalus numeris, sklypo paskirtis, sklypy gretimybés, statinio pagrindiné naudojimo
paskirtis, statinio kategorija. subjektinés daiktinés teisés rusis, statinio unikalus numeris, statinio
adresas, statinio bendrosios nuosavybés bendraturéiy, vardai. pavardes, teritorijy planavimo,
statybos dalyviy vardai, pavardés, adresai, telefono numeriai, kiti ekonominio ar socialinio
pobiidzio duomenys, kuriuos btina tvarkyti vykdant paskirtas funkcijas;

7.2.3. Bendrosios viesojo administravimo veiklos uztikrinimo tikslu asmens duomenys
iSorinese informacinése sistemose tvarkomi iy informaciniy sistemy valdytojy nustatyta tvarka;

7.3. Istaigos struktiriniai padaliniai (skyriai), Siuose padaliniuose dirbantys darbuotojai,
asmens duomenis tvarko tik vykdydami skyriaus nuostatuose nustatytas funkcijas priskirtos veiklos
srityje ir ne didesniu mastu nei Siose Taisyklése nustatyta pagal asmens duomeny tvarkymo tikslus.

8. Jei Istaigos tvarkoma informacija turi buti skelbiama internete ir joje yra viesai
neskelbtiny duomeny (profesiniy, komerciniy ar saugomy paslap¢iy ar pan.) ar asmens duomeny
(fiziniy asmeny asmens kodai, gyvenamuyju viety adresai, gimimo datos ir vietos, valstybiniai
automobiliy numeriai, banko saskaity numeriai ir pan.), parengiama viesai skelbtina teksto versija,
i$ kurios visi viesai neskelbtini duomenys pasalinami. Pasalinty duomeny vietoje pasviruoju Sriftu
skliaustuose jrasoma: ,, (duomenys neskelbtini) *.

9. Istaiga asmens duomenis tikslina (itaiso). atnaujina. naikina, stabdo jy tvarkyma savo
arba duomeny subjekto iniciatyva:

9.1. pagal duomeny subjekty laisvos formos rasytinj praSyma;

9.2. [staigos darbuotojams nustacius technines asmens duomeny klaidas;
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9.3. nustacius neatitikimus asmens duomeny tvarkymo metu;

9.4. [staigos darbuotojams nustac¢ius, kad duomeny subjektai arba institucijos, teikiancios
asmens duomenis pagal duomeny teikimo sutartis, juos patikslino informacinése sistemose;

9.5. institucijoms, teikian¢ioms asmens duomenis pagal duomeny teikimo sutartis,
informavus apie asmens duomeny patikslinima, pakoregavimg, naikinima, duomeny tvarkymo
sustabdyma.

III SKYRIUS
ASMENS DUOMENU TVARKYMO TIKSLAI

10. Asmens duomenys jstaigoje tvarkomi $iais tikslais:

10.1. pretendenty j jstaigos darbuotojus asmens duomenys (Lietuvos Respublikos piliecio
paso arba asmens tapatybés kortelés numeris, iddavimo data, galiojimo data, dokumenta iSdavusi
jstaiga. dokumenty registracijos data ir numeris, asmens vardas (vardai),pavardé (pavardes), asmens
kodas, gimimo data, pilietybé, tautybé, parasas, gyvenamosios vietos adresas, telefono rysio
numeris, elektroninio pasto adresas, nuotrauka, gyvenimo ir veiklos apraSymas, duomenys apie
issilavinima ir kvalifikacija, specialiy kategorijy asmens duomenys, susij¢ su teistumu, asmens
sveikata, dalyvavimu politiniy partijy veikloje, pareigos, j kurias pretenduojama; informacija apie
karo prievole; informacija apie stazuotes: paskatinimus ir apdovanojimus; informacija apie
tarnybines nuobaudas) tvarkomi pretendenty konkurso (atrankos) organizavimo, vidaus
administravimo (personalo valdymo, rastvedybos tvarkymo) tikslu;

10.2. jstaigoje esamy ir buvusiy darbuotojy asmens duomenys (Lietuvos Respublikos pilie¢io
paso arba asmens tapatybés kortelés numeris, iSdavimo data, galiojimo data, dokumenta 18davusi
jstaiga. dokumenty registracijos data ir numeris; asmens vardas (vardai), pavardé (pavardes); asmens
kodas. gimimo data, pilietybé, tautybé, nuotrauka, parasas. deklaruotos gyvenamosios vietos adresas,
faktinés gyvenamosios vietos adresas, telefono rysio numeris (namy ir asmeninio mobiliojo rysio),
elektroninio pasto adresas, atsiskaitomosios saskaitos numeris, asmens socialinio draudimo numeris,
karo prievolé, gyvenimo ir veiklos apraSymas, specialiy kategorijy asmens duomenys, susij¢ su
sveikata, teistumu, ikiteisminio tyrimo pradéjimu; Seiminé padeétis, pareigos, duomenys apie
priemima (perkélima) j pareigas, atleidimg i§ pareigy, duomenys apie iSsilavinima ir kvalifikacija,
darbo staza; duomenys apie mokymasi, duomenys apie atostogas, duomenys apie darbo uzmokestj,
pasalpas. informacija apie dirbta darbo laika. duomenys apie atskirg darbo grafika; informacija apie
skatinimus ir nuobaudas, darbo pareigy pazeidimus; informacija apie atliktus darbus ir uzduotis,
duomenys apie darbuotojy veiklos vertinima, dalyvavimu politiniy partijy veikloje, dalyvavima
uzdraustos organizacijos veikloje, dokumenty registracijos data ir numeris. iSeitinés iSmokos,
kompensacijos, informacija, susijusi su asmens atleidimu i$ pareigy uz Siurksty darbo pareiguy
pazeidima, profesinés etikos pazeidima, jeigu nuo atleidimo i3 pareigy dienos nepraéjo treji metai,
informacija apie asmens atleidima i§ pareigy dél darbo su konfidencialia informacija pazeidimo,
jeigu nuo tokio sprendimo dienos nepra¢jo penkeri metai, informacija bei kiti asmens duomenys,
kuriuos pateikia pats asmuo ir (arba) kuriuos tvarkyti [staiga jpareigoja jstatymai ir kiti teises
aktai)tvarkomi vidaus administravimo (personalo valdymo, rastvedybos tvarkymo, materialiniy ir
finansiniy iStekliy naudojimo, archyvavimo) tikslais;

10.3. jstaiga gali tvarkyti tik tuos kandidato, pretenduojancio eiti pareigas arba dirbti darbus,
asmens duomenis, kurie susije su $io asmens kvalifikacija, profesiniais gebéjimais ir dalykinemis
savybémis, i§skyrus jstatymuose nurodytus atvejus:

10.4. jstaiga gali tvarkyti kandidato, pretenduojancio eiti pareigas arba dirbti darbus, ir
darbuotojo ypatingus asmens duomenis bei asmens duomenis apie apkaltinamuosius nuosprendzius
ir nusikalstamas veikas, kai $ie asmens duomenys batini patikrinti, ar asmuo atitinka jstatymuose
nustatytus reikalavimus pareigoms eiti arba darbams dirbti;




10.5. jstaiga gali rinkti kandidato, pretenduojancio eiti pareigas arba dirbti darbus, asmens
duomenis, susijusius su kvalifikacija, profesiniais geb¢jimais ir dalykinémis savybeémis, i buvusio
darbdavio pries tai informaves kandidata, o i§ esamo darbdavio — tik kandidato sutikimu;

10.6. asmeny, pateikusiy jstaigai skunda, praSyma ar pranesimg, asmens duomenys (vardas,
pavardé, asmens kodas, adresas, telefono rysio, elektroninio pasto adresas, para3as, skundo, praSymo ar
prane§imo data ir numeris (registravimo jstaigoje data ir numeris), skunde, praSyme ar prane$ime
nurodyta informacija (jskaitant ir ypatingus asmens duomenis), skundo, praSymo ar praneSimo
nagrinéjimo rezultatas, gimnazijos atsakymo data ir numeris, skundo, praSymo ar pranesimo
nagrinéjimo metu gauta informacija) tvarkomi skundy, praSymy ar praneSimy nagrin¢jimo ir vidaus
administravimo (rastvedybos tvarkymo) tikslais;

10.7. asmens duomenys jstaigoje renkami tik teisés akty nustatyta tvarka, juos gaunant
tiesiogiai i§ duomeny subjekto;

10.8. jstaiga 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), atitinkan¢ius Asmens duomeny teisinés apsaugos
jstatymo 6 straipsnio reikalavimus. Asmens duomenys tretiesiems asmenims teikiami tik jstatymy ir
kity teisés akty nustatytais atvejais ir tvarka:

10.8.1. asmenuy, pateikusiy jstaigai skunda. praSyma ar praneSimg, asmens duomenys skundo,
praSymo ar prane$imo nagringjimo tikslu — juridiniams ir fiziniams asmenims, kai Siuose
dokumentuose yra asmens duomeny —juridiniams ir fiziniams asmenims teikiami tik su darbuotojo
sutikimu;

10.8.2. asmeny, pateikusiy jstaigai skunda. praSyma ar pranesima, ir duomeny valdytojy (fiziniy
asmeny) asmens duomenys gin¢o dél Istaigos priimto sprendimo teisétumo nagringjimo tikslu —
teismams;

10.8.3. 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;

10.8.4. kitiems tretiesiems asmenims, kuriems asmens duomenis teikti gimnazijg jpareigoja
jstatymai ar kiti teisés aktai.

IV SKYRIUS
ASMENS DUOMENU VALDYTOJO PAREIGOS

11. Istaigoje tvarkomy asmens duomeny valdytoja yra Butrimoniy gimnazija, juridinio
asmens kodas 190244763, adresas Draugystés g.1, LT-6443 Butrimonys, Kuri:

11.1. uztikrina duomeny subjekto teisiy jgyvendinimg ir vykdo Bendruosiuose
reikalavimuose organizacinéms ir techninéms asmens duomeny saugumo priemonems ir kituose
teisés aktuose, reglamentuojan¢iuose asmens duomeny tvarkyma, nustatytas asmens duomeny
valdytojo pareigas;

11.2. uZz asmens duomeny tvarkymg gimnazijoje atsakingos sekretorés Regina
Stanevi¢iené ir Alma Laukaitiené, vyr. buhalteré Elena Asanaviciené, direktoriaus pavaduotoja
ugdymui Edita Simanaviciené ;

11.3. rengia asmens duomeny apsaugg ir tvarkyma reglamentuojancius teisés aktus, ne
re¢iau kaip karta per dvejus metus perzitri Taisykles ir prireikus inicijuoja pakeitimus;

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

11.5. organizuoja darbuotojy, atsakingy uz asmens duomeny tvarkymg, mokyma ir
kvalifikacijos tobulinimg asmens duomeny teisinés apsaugos srityje.




V SKYRIUS
SPECIALIEJI ASMENS DUOMENU TVARKYMO REIKALAVIMAI

12. Istaiga 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 neteiseto tvarkymo.

13. Asmens duomeny subjektas apie pasikeitusius jo asmens duomenis turi rastu
informuoti jstaiga. Remiantis duomeny subjekto raSytiniu praneSimu, esantys duomenys
patikslinami. PraneSimas apie pasikeitusius asmens duomenis dedamas i asmens byla.

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

15. Asmens duomenys (dokumentai, kuriuose yra asmens duomenys, ar juy kopijos)
saugomi rakinamose spintose.

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

17. Asmens duomeny (dokumenty, kuriuose yra asmens duomenys, ar ju kopiju)
saugojimo terminai nustatomi vadovaujantis gimnazijos direktoriaus patvirtintu dokumentacijos
planu. Asmens duomenys (dokumentai, kuriuose yra asmens duomenys. ar ju 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 darbuotojui (nurodyti pareigas). kuris [staigoje
atsakingas uz dokumenty naikinima ir asmens duomenys (dokumentai, kuriuose yra asmens
duomenys, ar jy kopijos) sunaikinami.

18. Dokumentai. kuriuose yra asmens duomenys, ir jy kopijos turi baiti sunaikinti taip, kad
jy nebiity galima atkurti ir atpaZinti turinio.

19. Kompiuteriuose, kuriuose yra saugomi asmens duomenys, turi biti naudojama ekrano
uzsklanda su slaptazodziu. Darbuotojai prieigos prie asmens duomeny slaptazodziais turi naudotis
asmeniskai ir neatskleisti jy tretiesiems asmenims.

VI SKYRIUS
REIKALAVIMAI DARBUOTOJAMS, TVARKANTIEMS ASMENS DUOMENIS

20. Prieiga prie asmens duomeny gali bati suteikta tik tiems darbuotojams, kurie atsakingi
uz asmens duomeny tvarkyma arba, kuriems tokie duomenys yra reikalingi ju funkcijoms vykdyti.

21. Su asmens duomenimis galima atlikti tik tuos veiksmus, kuriems atlikti darbuotojams
yra suteiktos teises.

22. darbuotojai, tvarkantys duomeny subjekty asmens duomenis, privalo:

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

22.2. laikytis konfidencialumo principo ir laikyti paslaptyje bet kokig su asmens
duomenimis susijusia informacija, su kuria jie susipazino vykdydami savo funkcijas, nebent tokia
informacija baty viesa pagal galiojan¢iy teisés akty reikalavimus (pareiga saugoti asmens duomeny
paslaptj galioja ir pasibaigus darbo santykiams jstaigoje);

22.3. neatskleisti, neperduoti ir nesudaryti salygy bet kokiomis priemonemis susipazinti su
asmens duomenimis né vienam asmeniui, kuris néra jgaliotas tvarkyti asmens duomenis;

22.4. nedelsiant pranesti jstaigos darbuotojui, vykdanfiam asmens duomeny teisines




apsaugos reikalavimy laikymosi jstaigoje kontrolés funkcijas, apie bet kokig jtarting situacija, kuri
gali kelti grésme jstaigoje tvarkomy asmens duomeny saugumui. Esant asmens duomeny apsaugos
pazeidimui, jstaigos darbuotojas, vykdantis asmens duomeny teisinés apsaugos reikalavimy
laikymosi jstaigos kontrolés funkcijas, jvertina rizikos veiksnius, pazeidimo poveikio laipsnj, zalg ir
padarinius bei kiekvienu konkre¢iu atveju teikia pasitilymus gimnazijos direktoriui dél priemoniuy,
reikiamy asmens duomeny apsaugos pazeidimui ir jo padariniams pasalinti;

22.5. laikytis kity Taisyklése ir asmens duomeny apsaugg reglamentuojanCiuose teises
aktuose nustatyty reikalavimy.

23. jstaigos darbuotojas, vykdantis asmens duomeny teisinés apsaugos reikalavimy
laikymosi gimnazijoje kontrolés funkcijas, darbuotojus, tvarkan¢ius asmens duomenis, pasirasytinai
supazindina su Siomis Taisyklémis.

24. darbuotojai, tvarkantys asmens duomenis, turi pasirasyti konfidencialumo pasizadéjima
(1 priedas). Pasirasytas pasizadéjimas saugomas asmens byloje.

25. darbuotojai netenka teisés tvarkyti duomeny subjekty asmens duomeny, kai pasibaigia
darbo santykiai su gimnazija arba kai jiems pavedama vykdyti su duomeny tvarkymu nesusijusias
funkcijas.

VII SKYRIUS )
DUOMENU SUBJEKTU TEISES

26. Duomeny subjektas turi teise susipazinti su savo asmens duomenimis ir kaip jie yra
tvarkomi. Duomeny subjektas turi teise gauti informacijg. i3 kokiy Saltiniy ir kokie jo asmens
duomenys surinkti, kokiu tikslu jie tvarkomi, kokiems duomeny gavéjams teikiami ir buvo teikti
bent per paskutinius 1 metus.

27. Duomeny subjektas turi teise reikalauti iStaisyti, sunaikinti savo asmens duomenis arba
sustabdyti, isskyrus 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:

27.1. jeigu duomeny subjektas. susipaZings su savo asmens duomenimis, nustato, kad jo
asmens duomenys yra neteisingi, nei$samus ar netikslas, ir rastu kreipiasi | gimnazija, gimnazija
nedelsdama, bet ne véliau kaip per 5 darbo dienas. patikrina asmens duomenis ir iStaiso
neteisingus. neissamius, netikslius asmens duomenis ir (arba) sustabdo tokiy asmens duomeny
tvarkymo veiksmus, i§skyrus saugojimag;

27.2. jeigu duomeny subjektas, susipazings su savo asmens duomenimis, nustato, kad jo
asmens duomenys yra tvarkomi neteisétai, nesaziningai. ir kreipiasi | jstaiga, jstaiga nedelsdama,
bet ne véliau kaip per 5 darbo dienas, neatlygintinai patikrina asmens duomeny tvarkymo
teisétuma, sazininguma ir nedelsdama sunaikina neteisétai ir nesaziningai sukauptus asmens
duomenis ar sustabdo tokiy asmens duomeny tvarkymo veiksmus, iskyrus saugojima;

27.3. jstaiga, 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 bati atliekami tik:

27.3.1. turint tiksla jrodyti aplinkybes, dél kuriy duomeny tvarkymo veiksmai buvo
sustabdyti:

27.3.2. jei duomeny subjektas duoda sutikima toliau tvarkyti savo asmens duomenis;

27.3.3. jei reikia apsaugoti tre¢iyjy asmeny teises ar teisetus interesus;

27.3.4. jstaiga nedelsdama. ne véliau kaip per 5 darbo dienas, praneSa duomeny subjektui
apie jo praSymu atlikta ar neatlikta asmens duomeny istaisyma, sunaikinima ar asmens duomeny
tvarkymo veiksmy sustabdyma;

27.3.5. asmens duomenys taisomi ir naikinami arba jy tvarkymo veiksmai sustabdomi pagal
duomeny subjekto tapatybe ir jo asmens duomenis patvirtinan¢ius dokumentus, gavus duomeny
subjekto rasytinj praSyma;
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27.3.6. jeigu jstaiga 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;

27.3.7. jstaiga nedelsdama, bet ne véliau kaip per 5 darbo dienas, informuoja duomeny
gavéjus apie duomeny subjekto praSymu istaisytus ar sunaikintus jo asmens duomenis, sustabdytus
asmens duomeny tvarkymo veiksmus.

28. Istaiga, sickdama jgyvendinti duomeny subjekto teis¢ nesutikti, kad buty tvarkomi jo
asmens duomenys, kreipiasi j duomeny subjekta rastu ir nustato terming, per kurj duomeny
subjektas turi teis¢ ireiksti savo nesutikima.

29. Jeigu duomeny subjekto nesutikimas yra teisiSkai pagristas, jstaiga nedelsdama
nutraukia asmens duomeny tvarkymo veiksmus, iSskyrus teisés akty nustatytus atvejus, ir
informuoja duomeny gavéjus.

30. Jeigu duomeny subjektas per jstaigos nustatyta terming nepateikia raSytinio pranesimo
apie nesutikimg, kad biity tvarkomi jo asmens duomenys, laikoma, kad duomeny subjektas
nepasinaudojo savo teise nesutikti, kad buty tvarkomi jo asmens duomenys.

31. Duomeny subjekto pradymu jstaiga rastu pranesa duomeny subjektui apie jo asmens
duomeny tvarkymo veiksmy nutraukima ar atsisakyma nutraukti duomeny tvarkymo veiksmus,
nurodydama motyvus.

5 ) VIII SKYRIUS
PRASYMO DEL DUOMENU SUBJEKTU TEISIU JGYVENDINIMO PATEIKIMAS

32. Duomeny subjektai, siekdami jgyvendinti savo teises, jstaigai turi pateikti raSytinj praSyma
asmeniskai, pastu ar per pasiuntinj, ar elektroniniy rysiy priemonemis.

33.Prasymas turi biiti jskaitomas. asmens pasiradytas, jame turi biti nurodytas duomeny
subjekto vardas, pavardé, gyvenamoji vieta, duomenys rysiui palaikyti ir informacija apie tai, kokia
i§ Taisykliy 22-24 punktuose nurodyty teisiy ir kokia apimtimi duomeny subjektas pageidauja
jgyvendinti.

34. Pateikdamas praSyma, duomeny subjektas privalo patvirtinti savo tapatybe:

34.1. pateikdamas ra$ytinj praSyma gimnazijos darbuotojui, registruojan¢iam prasyma, turi
pateikti asmens tapatybe patvirtinantj dokumenta:

34.2. pateikdamas praSymg paStu ar per pasiuntinj, kartu turi pateikti asmens tapatybe
patvirtinancio dokumento kopija. patvirtintg notaro, ar 3io dokumento kopija. patvirtintg kita teises akty
nustatyta tvarka:

34.3. pateikdamas prasyma elektroniniy rysiy priemonémis, turi pasiraSyti jj elektroniniu
parasu.

35. Duomeny subjektas savo teises jstaigoje gali jgyvendinti pats arba per atstova.

36. Jei atstovaujamo duomeny subjekto vardu j jstaiga kreipiasi asmens atstovas, jis savo
prasyme turi nurodyti savo varda, pavardg. gyvenamaja vieta, duomenis rySiui palaikyti, taip pat
atstovaujamo asmens varda, pavarde, gyvenamaja vieta, informacija apie tai, kokia i$ Apraso 22—
24 punktuose nurodyty duomeny subjekto teis¢ ir kokia apimtimi pageidaujama jgyvendinti, ir
pridéti atstovavima patvirtinantj dokumentg ar jo kopija. Atstovo pateiktas praSymas turi atitikti §i0
Taisykliy 28 ir 30 punkty reikalavimus.

; ) IX SKYRIUS
PRASYMO DEL DUOMENU SUBJEKTU TEISIU JGYVENDINIMO NAGRINEJIMAS

37. [staiga duomeny subjekto praSymo. kuris pateiktas nesilaikant SiyTaisykliy28-32
punktuose nustatyty reikalavimy, nenagrin¢ja, jeigu gimnazijos direktorius nenusprendzia kitaip.
Apie atsisakymo nagrinéti pra§yma motyvus gimnazija rastu informuoja praSymg pateikus) asmenj.




38. Taisykliy reikalavimus atitinkantj praSymga jstaiga privalo iSnagrinéti ir jgyvendinti
duomeny subjekto teises, isskyrus jstatymy nustatytus atvejus, kai reikia uztikrinti:

38.1. vie3aja tvarka, nusikalstamy veiky prevencija ar tyrimg;

38.2. tarnybinés ar profesinés etikos pazeidimy prevencijg, tyrima ir nustatyma;

38.3. duomeny subjekto ar kity asmeny teisiy ir laisviy apsaugg.

39. Duomeny subjekto praSyma jgyvendinti jo, kaip duomeny subjekto. teises jstaigos
darbuotojas, vykdantis asmens duomeny teisinés apsaugos reikalavimy laikymosi jstaigoje
kontrolés funkcijas, iSnagrinéja ir atsakyma pateikia ne véliau kaip per 30 kalendoriniy dieny nuo
duomeny subjekto kreipimosi.

40. Duomeny subjekto praSymas jgyvendinti jo, kaip duomeny subjekto, teises jstaigoje
isnagrinéjamas ir atsakymas duomeny subjektui pateikiamas ne véliau kaip per 30 kalendoriniy
dieny nuo duomeny subjekto kreipimosi dienos. Atsakymas duomeny subjektui pateikiamas
valstybine kalba duomeny subjekto pasirinktu biidu (registruotu laisku, asmeniskai ar elektroniniy
rysiy priemonémis). Istaiga, dél objektyviy priezas¢iy negalédama pateikti atsakymo duomeny
subjektui jo pasirinktu budu, atsakyma pateikia registruotu pastu.

41. Istaiga, atsisakydama vykdyti duomeny subjekto praS§yma jgyvendinti jo, kaip duomeny
subjekto. teises, duomeny subjektui pateikia tokio atsisakymo motyvus.

42. Duomeny subjektas gali skysti jstaigos veiksmus (neveikimg). susijusius su duomeny
subjekto teisiy jgyvendinimu, Valstybinei asmens duomeny apsaugos inspekcijai per pagal
Reglamento (ES) 2016/679 77 straipsnio 1 dalies nustatytus reikalavimus ir Asmens duomeny
teisinés apsaugos jstatymo 23 straipsnyje nustatytus terminus.

43. Duomeny subjekto teisés gimnazijoje jgyvendinamos neatlygintinai.

44. Istaiga uztikrina. kad visa reikalinga informacija duomeny subjektui buty pateikiama
aiskiai ir suprantamai.

45. Istaiga, jgyvendindama duomeny subjekto teises. uztikrina, kad nebiity pazeista kity
asmeny teisé j privataus gyvenimo nelie¢iamuma.

VIII SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

46. Sios Taisyklés atnaujinamos (perziirimos, keiC¢iamas, papildomas. rengiamos
naujos)nereciau kaip karta per metus arba pasikeitus teisés aktams, kurie reglamentuoja asmens
duomeny tvarkyma.

47. Darbuotojai, kurie atsakingi uz asmens duomeny tvarkymg, arba darbuotojy
atliekamos funkcijos sudaro galimybe suZinoti asmens duomenis, privalo vykdyti Siose taisyklese
nustatytus asmens duomeny tvarkymo reikalavimus.

48. Istaigos darbuotojas, vykdantis asmens duomeny teisinés apsaugos reikalavimy
laikymosi gimnazijoje kontrolés funkcijas. ne re¢iau kaip karta per dvejus metus atlicka asmens
duomeny tvarkymo rizikos vertinima ir ataskaitg pateikia gimnazijos direktoriui.

49. Taisyklés skelbiamos gimnazijos intraneto svetaingje.

50. Uz Taisykliy pazeidima darbuotojams taikoma Lietuvos Respublikos jstatymuose
numatyta atsakomybe.




