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VILKA_VIgKIO ,,AUgROS“ GIMNAZIJOS DARBUOTOJU, MOKINIU, MOKINIU TEVU
(RUPINTOJU, ITEVIU) ASMENS DUOMENU SAUGOJIMO POLITIKA IR JOS
IGYVENDINIMO PRIEMONES

| SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Darbuotojy, mokiniy, mokiniy tévy (rapintojy, jtéviy) asmens duomeny saugojimo politika
ir jos jgyvendinimo priemongés (toliau — Politika) reglamentuoja Vilkaviskio ,,Ausros* gimnazijos
(toliau — Gimnazija) darbuotojy asmens duomeny rinkimo, naudojimo ir saugojimo principus,
nustato darbuotojy asmens duomeny tvarkymo tikslus ir priemones, nustato kas ir kokiais tikslais,
gali susipazinti su darbuotojy asmens duomenimis. Darbuotojy asmens duomeny saugojimo politika
parengta vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo kodeksu, Asmens duomeny teisinés apsaugos
Istatymu.

Il SKYRIUS
SAVOKOS

2. Atsakingas asmuo — Gimnazijos direktoriaus jsakymu tvarkyti darbuotojy asmens
duomenis paskirtas asmuo (asmenys).

3. Asmens duomenys — bet kuri informacija, susijusi su fiziniu asmeniu (darbuotoju, mokiniu,
mokinio tévais (ripintojais) — duomeny subjektu, kurio tapatybé yra Zinoma arba gali biiti tiesiogiai
ar netiesiogiai nustatyta pasinaudojant tokiais duomenimis kaip asmens kodas, vienas arba keli
asmeniui biidingi fizinio, fiziologinio, psichologinio, ekonominio, kultiirinio ar socialinio pobtidzio
poZymiai.

3. Duomeny gavéjas — juridinis ar fizinis asmuo, kuriam teikiami asmens duomenys.

4. Duomeny teikimas — asmens (darbuotojo, mokinio, mokinio tévy (riipintojy) duomeny
atskleidimas perduodant ar kitu biidu padarant juos prieinamus (iSskyrus paskelbimg visuomeneés
informavimo priemonése).

5. Duomeny tvarkymas — bet kuris su asmens duomenimis atliekamas veiksmas: rinkimas,
uzraSymas, kaupimas, saugojimas, klasifikavimas, grupavimas, jungimas, keitimas (papildymas ar
taisymas), teikimas, paskelbimas, naudojimas, paieska, skleidimas, naikinimas ar kitoks veiksmas
arba veiksmy rinkinys.

6. Duomeny tvarkymas automatiniu biidu — duomeny tvarkymo veiksmai, visiskai ar i§
dalies atlickami automatinémis priemonémis.

7. Ypatingi asmens duomenys — duomenys, susij¢ su fizinio asmens (darbuotojo, mokinio,
mokinio tévy (rlipintojy) rasine ar etnine kilme, politiniais, religiniais, filosofiniais ar Kkitais
jsitikinimais, naryste profesinése sgjungose, sveikata, lytiniu gyvenimu, taip pat informacija apie
asmens teistuma.

8. ISankstiné patikra — numatomy duomeny tvarkymo veiksmy patikrinimas vadovaujantis
Lietuvos Respublikos Asmens duomeny teisinés apsaugos jStatymo nustatytais atvejais.

9. Socialinis ir vieSosios nuomonés tyrimas — sisteminis duomeny ir (ar) informacijos apie
fizinius ir juridinius asmenis rinkimas ir interpretavimas statistikos, analizés ir kitais socialiniy
moksly taikomais metodais siekiant gauti sprendimams priimti reikalingas jZvalgas.

10. Susisteminta rinkmena — rinkmena asmens duomeny, sistemiskai iSdéstyty pagal tam
tikrus su asmeniu susijusius kriterijus, leidZiancius lengviau surasti asmens duomenis rinkmenoje.



11. Sutikimas - savanoriskas duomeny subjekto valios pareiskimas tvarkyti jo asmens
duomenis jam Zinomu tikslu. Sutikimas tvarkyti ypatingus asmens duomenis turi biiti iSreikStas
aisSkiai — raSytine, jai prilyginta ar kita forma, neabejotinai jrodanc¢ia duomeny subjekto valig.

12. Tiesioginé rinkodara — veikla, skirta pastu, telefonu arba kitokiu tiesioginiu budu sidilyti
asmenims prekes ar paslaugas ir (arba) teirautis jy nuomonés dél sitilomy prekiy ar paslaugy.

13. Treciasis asmuo — juridinis ar fizinis asmuo, iSskyrus duomeny subjekta, duomeny
valdytoja, duomeny tvarkytoja ir asmenis, kurie yra tiesiogiai duomeny valdytojo ar duomeny
tvarkytojo jgalioti tvarkyti duomenis.

14. Vidaus administravimas — veikla, kuria uztikrinamas duomeny valdytojo savarankiskas
funkcionavimas (struktiiros tvarkymas, darbuotojy valdymas, turimy materialiniy ir finansiniy
iStekliy valdymas ir naudojimas, raStvedybos tvarkymas).

15. VieSa duomenuy rinkmena — valstybés registras, informacin¢ sistema ar kita duomeny
rinkmena, kurie pagal Lietuvos Respublikos jstatymus ar kitus teisés aktus skirti duomenims,
informacijai, dokumentams ir (ar) jy kopijoms teikti asmenims ir kuriais asmenys gali teisétai
naudotis.

16. Vaizdo stebéjimas — vaizdo duomeny, susijusiy su fiziniu asmeniu (toliau — vaizdo
duomenys), tvarkymas naudojant automatines vaizdo steb¢jimo priemones (vaizdo ir fotokameras ar
pan.), nepaisant to, ar Sie duomenys yra i§saugomi laikmenoje.

17. Kitos Politikoje vartojamos savokos yra suprantamos taip, kaip jos apibréztos Lietuvos
respublikos asmens duomeny teisinés apsaugos jstatyme ir kituose asmens duomeny tvarkyma
reglamentuojanciuose teisés aktuose.

111 SKYRIUS
DARBUOTOJU, MOKINIU, MOKINIU TEVU (RUPINTOJU, ITEVIU) ASMENS
DUOMENU TVARKYMO PRINCIPAI

18. Atsakingi asmenys tvarkydami darbuotojy, mokiniy, mokiniy tévy (ripintojy, jtéviy)
asmens duomenis, vadovaujasi $iais principais:

18.1. asmens duomenis tvarko tik teisétiems ir Sioje Politikoje apibréztiems tikslams pasiekti;

18.2. asmens duomenys yra tvarkomi tiksliai, sgziningai ir teisétai, laikantis teisés akty
reikalavimy;

18.3. atsakingas asmuo (asmenys) darbuotojy asmens duomenis tvarko taip, kad asmens
duomenys biity tikslis ir, esant reikalui, nuolat naujinami dél pasikeitimy;

18.4. atsakingas asmuo (asmenys) atliecka darbuotojy asmens duomeny tvarkyma tik ta
apimtimi, kuri yra reikalinga darbuotojy asmens duomeny tvarkymo tikslams pasiekti;

18.5. darbuotojy asmens duomenys saugomi darbuotojy asmens bylose, buhalterinés apskaitos
dokumentuose ir programinéje jrangoje. Asmens duomenys saugomi tokia forma, kad duomeny
subjekty tapatybe biity galima nustatyti ne ilgiau, negu to reikia tikslams, dél kuriy Sie duomenys
buvo surinkti ir tvarkomi.

IV SKYRIUS
DARBUOTOJU, MOKINIU, MOKINIU TEVU (RUPINTOJU, ITEVIU) ASMENS
DUOMENU TVARKYMO TIKSLAI

19. Darbuotojy, mokiniy, mokiniy tévy (riipintojy, jtéviy) asmens duomenys yra tvarkomi $iais
tikslais:

19.1. dél darbo (mokymo) sutarciy su darbuotoju, mokiniy, mokinio tévais (rapintojais,
jtéviais) sudarymo, vykdymo ir apskaitos;

19.2. Gimnazijos, kaip darbdavio, ugdymo paslaugos teikéjo pareigy, nustatyty teisés aktuose,
tinkamam valdymui;

19.3. tinkamai komunikacijai su darbuotojais, mokiniais, mokiniy tévais (rlipintojais, jtéviais)
darbo ir ne darbo metu, mokymo(si) tikslais;

19.4. tinkamoms darbo, mokymo(si) salygoms uztikrinti,



19.5. darbo apskaitai vykdyti.

19.6. Savininkui ir Svietimo ir mokslo ministerijai, kitoms institucijoms reikalingy ataskaity
rengimui.

20. Darbo (mokymo) sutarciy sudarymo, vykdymo ir apskaitos tikslais yra tvarkomi
darbuotojy, mokiniy ir jy tévy (riipintojy) vardai ir pavardés, gyvenamosios vietos adresai, gimimo
datos, elektroninio pasto adresai, telefony numeriai, darbuotojy — ir socialinio draudimo numeriai,
banko sgskaity numeriai, j kurias vedamas darbo uzmokestis, atlyginimas uz atostogas.

21. Gimnazijos, kaip darbdavio, ugdymo paslaugos teikéjo pareigy tinkamo vykdymo tikslu
yra tvarkomi darbuotojy asmens kodai, informacija apie asmens Seimos sudét;.

22. Tinkamos komunikacijos su darbuotojais, mokiniais ir jy tévais (ripintojais) tikslais yra
tvarkoma informacija apie darbuotojy gyvenamosios vietos, asmeninio telefono numerio, asmeninio
elektroninio pasto adreso duomenys.

23. Tinkamy darbo sglygy uztikrinimui darbdavys (ugdytojas) tvarko informacijg, susijusiag su
darbuotojo, mokinio sveikatos biikle (nuolatinés, periodinés asmens sveikatos patikros dokumentai),
su darbuotojo sutikimu tvarko informacijg, susijusig su darbuotojo sveikatos bukle, kuri tiesiogiai
daro jtaka darbuotojo atlickamoms darbo funkcijoms.

24. Darbuotojy, mokiniy ir jy tévy (rtpintojy, jtéviy) asmens duomenys tvarkomi ir saugomi
tik tiek, kiek jie reikalingi nustatytiems tikslams pasiekti.

V SKYRIUS .
ASMENS DUOMENU SUBJEKTO TEISES

25. Uz darbuotojy, mokiniy ir jy tévy (rtpintojy, jtéviy) asmens duomeny sauguma atsakingi
asmenys uztikrina, kad darbuotojy, mokiniy ir jy tévy (rupintojy), kaip duomeny subjekty, teisés
bty uZtikrintos, tinkamai jgyvendintos ir visa informacija buty laiku ir tinkamai pateikiama
asmenims, kuriy duomenys yra tvarkomi.

26. Darbuotojy, mokiniy ir jy tévy (rtpintojy, jtéviy), kaip duomeny subjekty, teisés ir jy
igyvendinimo priemonés:

26.1. Zinoti apie savo duomeny rinkimg: apie renkamus duomenis darbuotojg informuoja
Gimnazijos direktoriaus jsakymu paskirti atsakingi asmenys. Atsakingi asmenys informuoja
darbuotojus, mokinius ir jy tévus (riipintojus, jtévius) kokiu tikslu ir kokiy asmens duomeny jiems
reikia vykdant funkcijas, kokios bus duomeny nepateikimo pasekmés;

26.2. susipazinti su savo asmens duomenimis ir kaip jie tvarkomi: darbuotojas, mokinys ir jo
tévai (rapintojai, jtéviai) turi teis¢ kreiptis rasStu | Gimnazijos direktoriy, atsakingus asmenis su
praSymu pateikti informacija apie tai, kokie ir kokiu tikslu jo asmens duomenys yra tvarkomi,
susipazings su savo asmens duomenimis, reikalui esant, iStaisyti, patikslinti ar papildyti juos;

26.3. nesutikti, kad buty tvarkomi tam tikri neprivalomi jo asmens duomenys;

26.4. sunaikinti savo duomenis arba sustabdyti savo asmens duomeny tvarkyma: Gimnazija
neatsako uZ pasekmes, kurios kils asmeniui pateikus netikslius duomenis ar sustabdzius asmens
duomeny tvarkyma;

26.5. nesutikti, kad bty tvarkomi darbuotojo asmens duomenys: toks nesutikimas gali biti
1SreikStas neuzpildant tam tikry darbuotojy ankety ar kity papildomy dokumenty skil¢iy. D¢l tokiy
atsisakymy ] darba nepriimami nauji darbuotojai, o dirbantiems atsisakymas pateikti asmens
duomenis gali bti traktuojamas kaip darbo tvarkos pazeidimas.

27. Gimnazijos direktorius, paskirdamas atsakingus asmenis uz darbuotojy asmens duomeny
tvarkyma, nustato kas ir kokius asmens duomenis tvarko.



VI SKYRIUS
DARBUOTOJU, MOKINIU, MOKINIU TEVU (RUPINTOJU, ITEVIU) ASMENS
DUOMENU RINKIMAS IR TVARKYMAS

28. Priimamo j darbg darbuotojo, j Gimnazija — mokinio vardas, pavardé, asmens kodas,
gimimo data yra surenkami i§ darbuotojo, mokinio asmens dokumenty, kuriuos darbuotojas,
mokinys pateikia atvykdamas jsidarbinti, mokytis.

29. Priimamo darbuotojo, mokinio, jo tévy (riipintojy, jtéviy) gyvenamosios vietos adresas,
asmeninis kontaktinis telefono numeris ir elektroninio pasto adresas, darbuotojo - ir
atsiskaitomosios sgskaitos, socialinio draudimo numeriai, i$silavinimo dokumentai, kvalifikacijos
dokumenty duomenys yra surenkami i§ darbuotojui pateiktos uzpildyti nustatytos formos anketos
bei nuskenuoty asmens dokumenty.

30. Visus darbuotojy, mokiniy, jy tévy (rtpintojy, jtéviy) asmens duomenis turi teis¢ tvarkyti
tik Gimnazijos direktoriaus jsakymu paskirti atsakingi asmenys, kai tai bitina atitinkamiems
tikslams pasiekti.

31. Asmenys, kuriems yra suteikta teis¢ tvarkyti darbuotojy asmens duomenis, laikosi
konfidencialumo ir laiko paslaptyje bet kokig informacija apie darbuotoja su kuria jie susipaZino
tvarkydami darbuotojo asmeninius duomenis vykdydami savo pareigas. Pareiga saugoti asmens
duomeny paslapt] 2 metus galioja taip pat ir peréjus dirbti ] kitas darbovietes ar kitas pareigas
Gimnazijoje bei pasibaigus darbo ar sutartiniams santykiams.

32. Asmeny asmens duomenys tekstuose yra saugomi vadovaujantis Bendryjy dokumenty
saugojimo terminy rodykléje, patvirtintoje Lietuvos Vyriausiojo archyvaro jsakymu, nurodytais
terminais. Atskiry darbuotojy asmens duomeny saugojimo terminus gali nustatyti Gimnazijos
direktorius.

VIl SKYRIUS )
ASMENS DUOMENU SAUGUMO UZTIKRINIMO PRIEMONES

33. Prieigos prie asmens duomeny ir jgaliojimai tvarkyti duomenis suteikiami, naikinami ar
keiciami Gimnazijos direktoriaus jsakymu.

34. Gimnazija, saugodama asmens duomenis, uZtikrina, kad su jomis negaléty susipazinti
tretieji asmenys, apsaugo duomenis nuo sunaikinimo ir neteiséto tvarkymo. Darbuotojy asmens
bylos saugomos rastinéje ir Gimnazijos archyve.

35. Esant reikalui, Gimnazija uztikrina, kad dokumenty kopijos, kuriose yra asmeniniai
duomenys, yra sunaikinami Gimnazijos direktoriaus jsakymu patvirtintos komisijos.

36. Gimnazijoje su asmens duomenimis turi teis¢ susipazinti tik tie asmenys, kurie yra jgalioti
susipazinti su tokiais duomenimis ir tik Sioje Politikoje ar jsakymu paskiriant atsakingus asmenis,
numatytiems tikslams pasiekti.

37. Neleistina tretiesiems asmenims bei kitiems darbuotojams atskleisti asmens duomenis be
jo sutikimo. Neleidziama neteisétam asmeniui tvarkyti, keisti ar koreguoti darbuotojy asmens
duomeny.

38. Jei asmuo ar atsakingas asmuo, tvarkantis duomenis, abejoja jdiegty saugumo priemoniy
patikimumu, jis turi teis¢ kreiptis } Gimnazijos direktoriy ar uz asmens duomeny sauguma
Gimnazijoje atsakingus asmenis, kad bty jvertintas duomeny saugumas ir, jei reikia, jgyvendintas
papildomy priemoniy, uztikrinanc¢iy asmens duomeny sauguma, isigijimas ir diegimas.

39. Atsakingi asmenys, kurie automatiniu biidu tvarko asmens duomenis arba i$ kuriy
kompiuteriy galima patekti i vietinio tinklo sritis, kuriose saugomi darbuotojy asmens duomenys,
naudoja tik jiems Zinomus kompiuterinius slaptazodzius. Kompiuteriniai atsakingy asmeny
slaptazodziai kei¢iami ne reciau kaip vieng karta per tris ménesius, Gimnazijos saugos kodai,
naudojami priduodant Gimnazijg apsaugos tarnybai, kei¢iami bent karta per metus. Darbuotojus,
kuriems suteikiama teis¢ naudoti pastaruosius kodus, jsakymu tvirtina Gimnazijos direktorius.



40. Darbuotojas, dirbantis konkre¢iu kompiuteriu, gali zinoti tik savo kompiuterio slaptazodj.
Atsakingy asmeny, kurie tvarko asmeninius duomenis yra apsaugoti licencijuotomis antivirusinémis
programomis.

41. Ne reciau kaip kartg per ménesj atsakingi darbuotojai daro reikiamy dokumenty kopijas.

42. Nustacius darbuotojy asmens duomeny tvarkymo pazeidimus, Gimnazija imasi
neatidéliotiny priemoniy uzkertant kelig neteisétam asmens duomeny tvarkymui. Darbuotojas, kuris
neteisétai pakeicia darbuotojy asmens duomenis ar bando juos pakeisti, laikomas padargs Siurksty
darbo drausmés pazeidimg ir atsako uz neteisétg veikla pagal Lietuvos Respublikoje priimtus teisés
aktus.

VIl SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

43. Politika perzilirima ir atnaujinama pasikeitus teisés aktams, kurie reglamentuoja asmens
duomeny saugojimg ir tvarkyma.

44. Darbuotojai ir kiti atsakingi asmenys su Politika yra supazindinami elektroninémis
priemonémis, susipazing, tai patvirtina pasiraSydami ir privalo laikytis nustatyty jpareigojimy bei
atlikdami savo darbo funkcijas vadovautis §ioje Politikoje nustatytais principais.

45. Gimnazija pakeitusi Politikg, su pakeitimais supazindina asmenis elektroninémis
priemonémis.

46. Politika skelbiama Gimnazijos internetinéje svetainéje.
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