PATVIRTINTA

Utenos Adolfo Sapokos gimnazijos
direktoriaus 2024 m. rugpjucio 30 d.
jsakymu Nr. V-164

UTENOS ADOLFO SAPOKOS GIMNAZIJOS DARBUOTOJU
ASMENS DUOMENU TVARKYMO
TAISYKLES

| SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Utenos Adolfo Sapokos gimnazijos Darbuotojy asmens duomeny tvarkymo taisykliy (toliau
— Taisyklés) tikslas — reglamentuoti asmens duomeny tvarkymo ir apsaugos reikalavimus, taip pat
pagrindines asmens duomeny tvarkymo, duomeny subjekto teisiy igyvendinimo ir duomeny apsaugos
technines bei organizacines priemones Utenos Adolfo Sapokos gimnazijoje (toliau — Gimnazija).

2. Gimnazijoje asmens duomenys tvarkomi vadovaujantis:

2.1. Lietuvos Respublikos biudzetiniy jstaigy jstatymu;

2.2. Lietuvos Respublikos Svietimo jstatymu;

2.3. Lietuvos Respublikos asmens duomeny apsaugos jstatymu ( toliau — ADTA]);

2.4. 2016 m. balandzio 27 d. Europos Parlamento ir Tarybos reglamentu (ES) 2016/679 dél
fiziniy asmeny apsaugos tvarkant asmens duomenis ir dél laisvo tokiy duomeny jud¢jimo ir kuriuo
panaikinama Direktyva 95/46/EB (toliau — Reglamentas) ir jo jgyvendinamieji teisés aktai.

2.5. Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisyklémis.

3. Gimnazijos darbuotojai, privalo laikytis Siy Taisykliy ir biiti pasiraSytinai su jomis
supazindinti. Gimnazijos darbuotojai, atlikdami savo pareigas ir tvarkydami asmens duomenis,
privalo laikytis konfidencialumo ir saugumo reikalavimy, nurodyty Siose Taisyklése.

4. Taisyklése vartojamos pagrindinés sgvokos:

4.1. Asmens duomenys — bet kokia informacija apie fizinj asmenj, kurio tapatybe galima
nustatyti (duomeny subjektas); visy pirma pagal identifikatoriy, kaip antai vardg ir pavarde, asmens
identifikavimo numerj, buvimo vietos duomenis ir interneto identifikatoriy.

4.2. Duomeny subjektas — kickvienas zmogus, kurio asmens duomenys yra tvarkomi,

4.3. Duomeny valdytojas — kompetentinga institucija, kuri viena ar kartu su kitais nustato
asmens 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 Sgjungos arba valstybés narés teise;

4.4. Duomeny tvarkytojas — fizinis arba juridinis asmuo, valdZzios institucija, agentiira ar kita
Istaiga, kurie duomeny valdytojo vardu tvarko asmens duomenis;

4.5. Duomeny gavéjas — fizinis arba juridinis asmuo, valdZios institucija, agentiira ar kita
Jstaiga, kuriai atskleidziami asmens duomenys, nesvarbu, ar tai tre¢ioji Salis ar ne, iSskyrus valdzios
institucijas, kurios gali gauti asmens duomenis vykdant konkrety tyrimg pagal valstybés narés teise,
kai tvarkydamos tuos duomenis tos valdzios institucijos laikosi taikomy duomeny tvarkymo tikslus
atitinkan¢iy duomeny apsaugos taisykliy;

4.6. Asmens duomeny saugumo pazZeidimas — saugumo pazeidimas, dél kurio netycia arba
neteisétai sunaikinami, prarandami, pakeiciami, be leidimo atskleidziami persiysti, saugomi arba
kitaip tvarkomi asmens duomenys arba prie jy be leidimo gaunama prieiga.

5. Kitos Politikoje vartojamos sgvokos yra suprantamos taip, kaip jos apibréztos Lietuvos
Respublikos asmens duomeny teisinés apsaugos jstatyme ir kituose asmens duomeny tvarkyma
reglamentuojanciuose teisés aktuose.



Il SKYRIUS
ASMENS DUOMENU TVARKYMO PRINCIPAI

6. Gimnazija, tvarkydama darbuotojy asmens duomenis, vadovaujasi Siais principais:

6.1. asmens duomenis tvarko teisétai, sgziningai, skaidriu biidu ir $ioje politikoje apibréztiems
tikslams pasiekti;

6.2. asmens duomenis tvarko tikslingai, nustatytais, aiskiai apibréztais bei teisétais tikslais;

6.3. asmens duomenis tvarko taip, kad jie buty tikslis, prireikus atnaujinami; imamasi visy
pagristy priemoniy uztikrinti, kad asmens duomenys, kurie néra tikslts, atsizvelgiant  jy tvarkymo
tikslus, biity nedelsiant iStaisomi, iStrinami arba sustabdomas jy tvarkymas;

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

6.5. 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.

6.6. asmens duomenis tvarko tokiu budu, kad taikant atitinkamas technines ar organizacines
priemones bty uZztikrintas tinkamas asmens duomeny saugumas, jskaitant apsauga nuo duomeny
tvarkymo be leidimo arba neteiséto duomeny tvarkymo ir nuo netycinio praradimo, sunaikinimo ar
sugadinimo.

11 SKYRIUS
ASMENS DUOMENU TVARKYMO TIKSLAI

7. Asmens duomenys Gimnazijoje tvarkomi Siais tikslais:

7.1. darbo sutar¢iy sudarymui, teisiniy prievoliy jvykdymui ir apskaitai, profilaktiniam
sveikatos patikrinimui, ugdymo proceso organizavimui, bendradarbiavimo sutarCiy, projekty
jgyvendinimui, gimnazijos kaip darbdavio pareigy, nustatyty teisés aktuose, tinkamam vykdymui,
tinkamai komunikacijai su darbuotojais ne darbo metu palaikyti, patikrinimui ar asmuo atitinka
jstatymuose nustatytus reikalavimus darbuotojo teistumui. (1 priedas);

7.2. Gimnazija gali rinkti duomeny subjekto pretenduojancio eiti pareigas arba dirbti darbus,
asmens duomenis, susijusius su kvalifikacija, profesiniais geb¢jimais ir dalykinémis savybémis i§
buvusio darbdavio prie§ tai informaves kandidata, o i§ esamo darbdavio — tik duomeny subjekto
sutikimu.

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

7.4. konkrecios apimties duomenis apie apkaltinamuosius nuosprendZius ir nusikalstamas
veikas pateikia pats kandidatas, pretenduojantis eiti pareigas arba atlikti darbo funkcijas;

7.5. 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). Asmens duomenys tretiesiems asmenims teikiami
tik jstatymy ir kity teisés akty nustatytais atvejais ir tvarka:

7.5.1.socialinio draudimo mokescio administravimo tikslu — Valstybinio socialinio draudimo
fondo valdybai;

7.5.2. mokesc¢iy administravimo tikslu — Valstybinei mokesciy inspekcijai;

7.5.3.jeigu darbuotojy asmens duomenys teikiami savivaldybei — tarp institucinio
bendradarbiavimo tikslais;

7.5.4.kitiems tretiesiems asmenims, kuriems asmens duomenis teikti Gimnazijg jpareigoja
Jstatymai ar kiti teisés aktai.

IV SKYRIUS
ASMENS DUOMENU VALDYTOJO PAREIGOS

8. Gimnazijoje tvarkomy asmens duomeny valdytoja Utenos Adolfo Sapokos gimnazija,
juridinio asmens kodas 193295784, adresas Paupio g. 1, Utena, kuri:



8.1. 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;

8.2. paskiria asmenis, atsakingus uz asmens duomeny tvarkyma Gimnazijoje;

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

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

8.5. organizuoja darbuotojy, atsakingy uz asmens duomeny tvarkyma, mokyma ir kvalifikacijos
tobulinimg asmens duomeny teisinés apsaugos srityje.

V SKYRIUS
KONFIDENCIALUMO IR SAUGUMO NUOSTATOS

9. Gimnazijos darbuotojai, direktoriaus jsakymais paskirti tvarkyti darbuotojy asmens
duomenis, turi laikytis konfidencialumo principo (2 priedas) ir 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 paslaptj galioja taip pat ir peréjus dirbti j kitas pareigas, pasibaigus darbo ar sutartiniams
santykiams.

10. Gimnazija, direktoriaus jsakymu paskiria atsakingg darbuotoja, kuris su Siomis
Taisyklémis supaZindina pasira§ytinai duomeny subjektus, jog Gimnazija tvarkyty jy asmens
duomenis. Sutikimai saugojami mokiniy asmens bylose.

11. Duomeny tvarkytojas gali susipaZinti bei naudotis tik tais darbuotojy asmens duomenimis,
su kuriais susipazinti ir juos tvarkyti jie buvo paskirti.

12. Duomeny tvarkytojas turi imtis priemoniy, kad bity uzkirstas kelias atsitiktiniam ar
neteisétam darbuotojy asmens duomeny sunaikinimui, pakeitimui, atskleidimui, taip pat bet kokiam
kitam ne teisétam tvarkymui. Saugodami dokumentus biitina vengti nereikalingy kopijy darymo. Jei
darbuotojas abejoja jdiegty saugumo priemoniy patikimumu, jis turi kreiptis ] Gimnazijos direktoriy,
kad biity jvertintos turimos saugumo priemonés ir, jei reikia, inicijuotas papildomy priemoniy
Jsigijimas ir jdiegimas.

13. Atsakingi darbuotojai, kurie automatiniu biidu tvarko darbuotojy asmens duomenis arba i$
kuriy kompiuteriy galima patekti  vietinio tinklo sritis, kuriose yra saugomi asmens duomenys,
naudoja pagal galiojancias taisykles sukurtus slaptazodzius. Slaptazodziai kei¢iami periodiskai, ne
reciau kaip kartg per tris ménesius, o taip pat susidarius tam tikroms aplinkybéms (pvz.: pasikeitus
darbuotojui, i8kilus jsilauZimo grésmei, kilus jtarimui, kad slaptaZzodis tapo Zinomas tretiesiems
asmenims, ir pan.). Darbuotojas, dirbantis konkre¢iu kompiuteriu, gali Zinoti tik savo slaptazod;.

14. UZ kompiuteriy prieZiiirg atsakingas darbuotojas privalo uztikrinti, kad asmens duomeny
rinkmenos nebiity ,,matomos* (shared) 1§ kity kompiuteriy, o antivirusin€s programos atnaujinamos
ne reciau kaip kartg per ménesj. duomeny gali biiti suteikta tik tiems darbuotojams, kurie atsakingi
uz asmens duomeny tvarkyma arba, kuriems tokie duomenys yra reikalingi jy funkcijoms vykdyti.

VI SKYRIUS
DUOMENU SUBJEKTU TEISES

15. Direktoriaus jsakymu paskirti Gimnazijos darbuotojai uztikrina, kad duomeny subjekto
teisés biity tinkamai jgyvendintos ir visa reikalinga informacija duomeny subjektui biity pateikiama
aiSkiai, suprantamai bei priimtina forma.

16. Duomeny subjekto teisés ir jy igyvendinimo budai:

16.1. susipazinti su savo asmens duomenimis ir kKaip jie yra tvarkomi:

16.1.1. Gimnazija, i§ duomeny subjekto tiesiogiai rinkdama asmens duomenis, suteikia tokia
informacija: savo rekvizitus, nurodo, kokiais tikslais tvarkomi darbuotojo duomenys, kam ir kokiais
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tikslais jie teikiami, kokius asmens duomenis duomeny subjektas privalo pateikti ir kokios yra
duomeny nepateikimo pasekmes;

16.1.2. jei duomeny subjektui kyla klausimy dél jy asmens duomeny tvarkymo, jie turi teis¢
kreiptis ] Gimnazijos administracijg ir pateike asmens tapatybe¢ patvirtinantj dokumentg bei raSytinj
prasyma, gauti informacija, i§ kokiy Saltiniy ir kokie duomeny subjekty asmens duomenys surinkti,
kokiu tikslu jie tvarkomi, kam teikiami;

16.1.3. Gimnazijos direktorius duomeny subjektui parengia atsakymg ir pateikia praSomus
duomenis ne véliau kaip per 10 kalendoriniy dieny nuo kreipimosi dienos. Duomeny subjekto
prasymu tokie duomenys turi biiti pateikiami rastu.

16.2. reikalauti iStaisyti, sunaikinti Savo asmens duomenis arba sustabdyti asmens duomeny
tvarkymo veiksmus, kai duomenys tvarkomi nesilaikant ADTAI arba Reglamento nuostaty. Jei
duomeny subjektas, susipazings su savo duomenimis nustato, kad asmens duomenys yra neteisingi,
neiSsamils ar netikslas, ir, pateikdamas asmens tapatyb¢ patvirtinantj dokuments, kreipiasi |
Gimnazijg, Gimnazijos direktoriaus jsakymu paskirtas darbuotojas privalo nedelsiant asmens
duomenis patikrinti ir duomeny subjekto prasymu (rasytine, zodine ar kita forma) nedelsiant istaisyti
neteisingus, nei$samius, netikslius asmens duomenis ir sustabdyti tokiy asmens duomeny tvarkymo
veiksmus, i§skyrus saugojima;

16.3. duomeny subjekty teis¢ nesutikti, kad jy asmens duomenys biity tvarkomi:

16.3.1. darbuotojas turi teis¢ nesutikti, kad biity tvarkomi tam tikri neprivalomi jy asmens
duomenys. Toks nesutikimas gali biti pareikStas duomeny rinkimo metu neuZpildant tam tikry
praSymo anketos viety (eiluciy) arba véliau gavus bet kokios formos duomeny subjekto praSyma
nutraukti tam tikry neprivalomy asmens duomeny tvarkymg. Kad $§i teisé biity jgyvendinama,
duomeny subjektui privalo buti suteikta informacija, kurie jo asmens duomenys yra neprivalomi
tvarkyti;

16.3.2. gavus duomeny subjekto pra§ymg nutraukti tam tikry neprivalomy asmens duomeny
tvarkyma, Gimnazija nedelsiant nutraukia neprivalomy asmens duomeny tvarkymo veiksmus,
i$skyrus jstatymy nustatytus atvejus, ir informuoja duomeny gavéjus.

VIl SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

17. Taisyklés atnaujinamos (perzitirimos, kei¢iamos, papildomos, rengiamos naujos) ne rec¢iau
kaip kartg per metus arba pasikeitus teisés aktams, kurie reglamentuoja asmens duomeny tvarkyma.

18. Darbuotojai, kurie atsakingi uz asmens duomeny tvarkyma, arba darbuotojy atlieckamos
funkcijos sudaro galimybe suZinoti asmens duomenis, privalo vykdyti Siose taisyklése nustatytus
asmens duomeny tvarkymo reikalavimus.

19. Gimnazijos darbuotojas, vykdantis 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.

20. Uz Taisykliy pazeidimg darbuotojams taikoma Lietuvos Respublikos jstatymuose
numatyta atsakomybe.




Utenos Adolfo Sapokos gimnazijos
Darbuotojy asmens duomeny tvarkymo

taisykliy
1 priedas

UTENOS ADOLFO SAPOKOS GIMNAZIJOS
DARBUOTOJU
TVARKYTINI ASMENS DUOMENY'S

Tvarkymo Teisinis Duomeny Tvarkomi Saugojimo
tikslas pagrindas tvarkytojas duomenys terminas
Darbo sutar¢iy LRV 2003- | Sekretorius Vardas, pavardé, asmens Archyve
sudarymui 01-28 kodas, asmens dokumento 50 mety
nutarimas (paso, tapatybés kortelés Nr.)
Nr.115 deklaruojamos vietos adresas,
duomenys apie issilavinima,
telefono numeris, el. pasto
adresas, informacija apie
teistuma.
Teisiniy prievoliy Darbo Vyresnysis Vardas, pavardé, asmens Archyve
jvykdymui ir sutartis buhalteris kodas, issilavinimas, 50 mety
apskaitai kvalifikacija, atestaciné
(sumokami kategorija, darbo kriivis,
mokesdiai, pareigos, deklaruojama
iSmokamas gyvenamoji vieta, telefonas,
atlyginimas) elektroninio pasto adresas,
atsiskaitomosios sgskaitos
Nr., sveikatos dokumentai.
Profilaktiniam Darbo Sekretorius Darbuotojo vardas, pavardé, | Archyve
sveikatos tvarkos asmens kodas, pareigos, 5 metai
patikrinimui taisyklés 2 adresas, nuotrauka.
skyrius
2.1.7. punkt.
Ugdymo proceso Darbo Direktoriaus Vardas, pavardé, pareigos, Iki sutarties
organizavimui tvarkos ir pavaduotojas duomenys apie i$silavinimg, | galiojimo
vidaus ugdymui stazas, kvalifikaciné pabaigos
tvarkos kategorija, darbo kravis,
taisyklés duomenys apie veiklos
vertinima, el. pastas,
telefonas,
Bendradarbiavimo | PasiraSytos | Atsakingi uz Vardas, pavardé, asmens Iki projekto
sutarciy, projekty sutartys, projekto kodas, el. pastas, adresas, igyvendinimo
jgyvendinimui direktoriaus | jgyvendinima telefonas, atsiskaitomoji pabaigos
isakymas saskaita.
Tinkamai Darbo Sekretorius Telefono numeriai, IKi sutarties
komunikacijai su tvarkos elektroninio pasto adresai galiojimo
darbuotojais ne taisyklés pabaigos
darbo metu palaikyti
Gimnazijos kaip Darbo Sekretorius Vardas, pavardé, asmens Iki sutarties
darbdavio pareigy, | sutartis, kodas, el. pastas, adresas, galiojimo
nustatyty teisés pareigybés telefonas. pabaigos
aktuose, tinkamam | aprasas

vykdymui




Utenos Adolfo Sapokos gimnazijos
Darbuotojy asmens duomeny tvarkymo
taisykliy

2 priedas

UTENOS ADOLFO SAPOKOS GIMNAZIJOS

(Mokyklos darbuotojo vardas ir pavarde)

KONFIDENCIALUMO PASIZADEJIMAS
20 m. d.
Utena

AS, , direktoriaus jsakymu paskirtas
(-a) asmens duomeny tvarkytojas (-a) ir/ar duomeny vartotojas (-a) (pabraukti) pasizadu:

1. Saugoti ir tik jstatymy ir kity teisés akty nustatytais tikslais ir tvarka naudoti visg
konfidencialig informacija, kuri man taps zinoma, tvarkant darbuotojy asmens duomenis;

2. Man patikétus dokumentus ar kita informacija, kuriuose yra nurodyta konfidenciali
informacija, saugoti tokiu biidu, kad tretieji asmenys neturéty galimybés su jais susipazinti ir
pasinaudoti;

3. Atlikdamas duomeny saugos tvarkytojui priskirtas funkcijas gautos, suzinotos ar kitokiomis
formomis ir budais jgytos informacijos neatskleisiu tretiesiems asmenims, iSskyrus Lietuvos
Respublikos jstatymy nustatytais atvejais;

4. Esu ispétas (-a), kad, pazeidus §] pasizadé¢jima, turésiu atsakyti uz savo veikla pagal
Lietuvos Respublikos jstatymus. Taip pat pasizadu neplatinti jokiy man pateikty raSytinés
informacijos kopijy ir originaly.

(parasas) (vardas ir pavardé)



