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DARBUOTOJU, MOKINIY IR MOKINIU TEVY (GLOBEJY, RUPINTOJU) ASMENS
DUOMENU SAUGOJIMO SILALES SIMONO GAUDESIAUS GIMNAZIJOJE POLITIKA

I. BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Darbuotojy, mokiniy ir mokiniy tévy (globéjuy, ripintojy) asmens duomeny saugojimo
Silalés Simono Gaudésiaus gimnazijoje (toliau — Gimnazija) politika (toliau — Politika) reglamentuoja
darbuotojy, mokiniy ir mokiniy tévy (globéjy, ripintojy) asmens duomeny rinkimo, naudojimo ir
saugojimo principus, nustato darbuotojuy, mokiniy ir mokiniy tévy (globéjy, riipintoju) asmens
duomeny tvarkymo tikslus ir priemones, nustato, kas ir kokiais tikslais, gali susipaZinti su darbuotojuy,
mokiniy ir mokiniy tévy (globéjy, riipintojy) asmens duomenimis.

II SKYRIUS
SAVOKOS

2. Politikoje vartojamos sgvokos:

2.1. Atsakingas asmuo - fizinis ar juridinis asmuo pagal paslaugy ar kit sutartj, i§skyrus
darbo sutartj, Gimnazijos direktoriaus jsakymu paskirtas tvarkyti darbuotojy asmens duomenis;

2.2. Asmens duomeny apsauga — tai teisiniy, techniniy ir organizaciniy priemoniy visuma
apsaugoti asmens duomenis nuo neteiséto ar atsitiktinio asmens duomeny tvarkymo;

2.3. Asmens duomenys — bet kuri informacija susijusi su fiziniu asmeniu, kurio tapatybe
yra Zinoma arba gali bati tiesiogiai ar netiesiogiai nustatyta pasinaudojant tokiais duomenimis kaip
asmens kodas, vienas arba keli asmeniui badingi fizinio, fiziologinio, psichologinio, ekonominio,
kultdrinio ir socialinio pobfidzio poZymiai (pvz.: vardas, pavardé, gyvenamosios vietos adresas, veido
atvaizdas, telefono numeris, elektroninio pasto adresas, automobilio numeris ir t. t.);

2.4. Darbuotojas — fizinis asmuo, sipareigojes atlygintinai atlikti darbo funkcija pagal
darbo sutartj su darbdaviu;

2.5. Duomeny tvarkymas — bet kuris su asmens duomenimis atlickamas veiksmas ar
veiksmy rinkinys (pvz.: rinkimas, uZraSymas, saugojimas, grupavimas, jungimas, keitimas,
paskelbimas, paieska, naikinimas ir t. t.);

2.6. Duomeny tvarkymas automatiniu biidu — duomeny tvarkymo veiksmai, atliekami
elektroninémis priemonémis, t. y. jvairiomis informacijos ir ry$iy priemonémis: kompiuteriais,
telefonais, planSetiniais kompiuteriais, iSmaniaisiais laikrodZiais, vaizdo registratoriais, fotoaparatais,
diktofonais ir t. t.

2.7. Duomeny tvarkymas rankiniu biidu — duomeny tvarkymo veiksmai, atliekami
susistemintoje rinkmenoje: saraduose, kartotekose, bylose, sgvaduose ir kt.;

2.8. Istaiga — Silalés Simono Gaudésiaus gimnazija, juridinio asmens kodas 190328688,
adresas: J. Basanaviciaus g. 25, 75124 Silalé, elektroninio pasto adresas: gimnazija@gaudesius.lt
2.9. Kitos 3ioje politikoje vartojamos sgvokos yra suprantamos taip, kaip jos apibréztos

Lietuvos Respublikos asmens duomeny teisinés apsaugos jstatyme ir kituose asmens duomeny
tvarkyma reglamentuojanéiuose teisés aktuose.




11 SKYRIUS
DARBUOTOJU, MOKINIU IR MOKINIU TEVU (GLOBEJU, RUPINTOJU) ASMENS
DUOMENU TVARKYMO PRINCIPAI

3. Gimnazija, tvarkydama darbuotojy, mokiniy ir mokiniy tévy (globéjy, ripintojy) asmens

duomenis, vadovaujasi $iais principais:

3.1. Darbuotojy, mokiniy ir mokiniy tévy (globéjy, rlpintojy) asmens duomenis tvarko tik
teisétiems ir Sioje politikoje apibréztiems tikslams pasiekti;

3.2. Darbuotojy, mokiniy ir mokiniy tévy (globéju, ripintojy) asmens duomenys yra tvarkomi
tiksliai, saZiningai ir teisétai, laikantis teisés akty reikalavimy;

3.3. Gimnazija darbuotojy, mokiniy ir mokiniy tévy (globéjy, ripintojy) asmens duomenis
tvarko taip, kad asmens duomenys bty tikslis ir esant jy pasikeitimui nuolat atnaujinami;

3.4. Gimnazija atlieka darbuotojy, mokiniy ir mokiniy tévy (globé&ju, ripintojy) asmens
duomeny tvarkyma tik ta apimtimi, kuri yra reikalinga darbuotojy, mokiniy ir mokiniy tévy (globéjy,
ripintoju) asmens duomeny tvarkymo tikslams pasiekti;

3.5. Darbuotojy, mokiniy ir mokiniy tévy (globéjy, riipintojy) asmens duomenys saugomi tokia
forma, kad duomeny subjekty tapatybe biity galima nustatyti ne ilgiau, negu to reikia tiems tikslams,
dél kuriy Sie duomenys buvo surinkti ir tvarkomi.

IV SKYRIUS ‘
DARBUOTOJU, MOKINIU IR MOKINIU TEVU (GLOBEJU, RUPINTOJU) ASMENS
DUOMENU TVARKYMO TIKSLAI

4. Darbuotojy, mokiniy ir mokiniy tévy (globéjy, riipintojy) asmens duomenys yra tvarkomi Siais
tikslais:

4.1. Darbo, mokymo sutar¢iy sudarymo, vykdymo ir apskaitos;

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

4.3. Tinkamai komunikacijai su darbuotojais, mokiniais ir mokiniy tévais (globéjais, riipintojais)
ne darbo metu palaikyti;

4.4. Tinkamoms darbo sglygoms uZztikrinti;

5. Darbo, mokymo sutar¢iy sudarymo, vykdymo ir apskaitos tikslais yra tvarkomi darbuotojy,
mokiniy ir mokiniy tévy (globéjy, riipintojy) vardai ir pavardés, gyvenamosios vietos adresai, gimimo
datos, banko sgskaity numeriai, j kurias yra vedamas darbo uzmokestis, socialinio draudimo numeris.

6. Gimnazijos kaip darbdavio pareigy, nustatyty teisés aktuose, tinkamo vykdymo tikslu yra
tvarkomi darbuotojy asmens kodai, informacija apie darbuotojy Seiming padét;.

7. Tinkamos komunikacijos su darbuotojais, mokiniais ir mokiniy tévais (globéjais, rapintojais)
ne darbo metu tikslu su darbuotojy, mokiniy tévy (globéju, riipintojy) sutikimu yra tvarkomi
darbuotojy, mokiniy ir mokiniy tévy (globejy, riipintojy) gyvenamosios vietos adresai, asmeniniai
telefono numeriai, asmeniniai elektroninio pasto adresai.

8. Tinkamy darbo, mokymo(-si) salygy uZztikrinimo tikslu gimnazija su darbuotojo, mokinio tévy
(globéjy, ripintojy) sutikimu tvarko informacija, susijusig su darbuotojo, mokinio sveikatos bukle,
kuri tiesiogiai daro jtaka:

8.1. darbuotojo darbo funkcijoms ir galimybei jas vykdyti teisés akty nustatyta tvarka;

8.2. mokinio mokymo (-si} turinio pritaikymui, ugdymo kokybei.

9. Darbuotojy, mokiniy ir mokiniy tévy (globé&jy, ripintojy) asmens duomenys yra saugomi tik ta
apimtimi ir tiek laiko, kiek yra reikalinga nustatytiems tikslams pasiekti.



V SKYRIUS
DARDUOTOJY, MOKINIY IR MOKINIU TEVU (GLOBEJU, RUPINTOJU) ASMENS
DUOMENU RINKIMAS IR TVARKYMAS

10. Naujai priimto darbuotojo ar mokinio vardas, pavardé, asmens kodas, gimimo data yra
surenkami i§ darbuotojo, mokinio tévy (globéjy, riipintojy) pateikty asmens dokumenty (asmens
tapatybés kortelés, paso, vaiko gimimo liudijimo).

11. Naujai priimto darbuotojo gyvenamosios vietos adresas, atsiskaitomosios sgskaitos numeris,
socialinio draudimo numeris, asmeninis kontaktinis telefono numeris ir elektroninio pa$to adresas
darbuotojui sutikus yra surenkami i§ darbuotojo sudarant darbo sutartj.

12. Naujai priimto mokinio gyvenamosios vietos adresas, tévy (globéjy, riipintojy) asmeninis
kontaktinis telefono numeris ir elektroninio pasto adresas tévams (globéjams, riipintojams) sutikus yra
surenkami i§ tévy (globéjy, ripintojy) sudarant mokymo sutartj.

13. Darbuotojy, mokiniy ir mokiniy tévy (globéjy, riipintoju) asmens duomenis turi teise tvarkyti
tik tie asmenys, kuriems jie yra butini funkciju vykdymui, ir tik tuomet, kai tai yra biutina
atitinkamiems tikslams pasiekti.

14. Darbuotojy, mokiniy ir mokiniy tévy (globé&jy, ripintojy) asmens duomenis turi teise
tvarkyti:

14.1. raStinés vedéja — darbuotoju ir mokiniy asmens kodus, vardus ir pavardes, faktinés
gyvenamosios vietos adresus, i3silavinimas, jgytas kvalifikacijos laipsnis, darbo stazas asmeninius
telefono numerius, elektroninio pa$to adresus, duomenis, reikalingus teikti SVIS-ui, isilavinimo
dokumenty i§davimui ir pan.;

14.2. kompiuteriy sistemy inZinierius — vaizdo duomenis, darbuotojy vardus ir pavardes,
asmeninius elektroninio pasto adresus;

14.3. vyr. buhalteris — darbuotojy vardus ir pavardes, faktinés gyvenamosios vietos adresa,
gimimo datg, atsiskaitomosios sgskaitos numerj, j kuria vedamas darbo uZmokestis, socialinio
draudimo numerj, asmens kodus, informacijg apie darbuotojo Zeimin¢ padétj, asmeninj telefono
numer}, asmeninj elektroninio pa3to adresa, informacijg, susijusia su darbuotojo sveikatos bakle.

14.3. direktoriaus pavaduotojas ugdymui - mokiniy gimimo metus, asmens kodus, darbuotojy ir
mokiniy vardus ir pavardes, asmeninius elektroninio pasto adresus, asmeninius telefony numerius,
tevy (globéjuy, ripintoju) vardus ir pavardes, asmeninius elektroninio padto adresus, asmeninius
telefony numerius, faktinés gyvenamosios vietos adresus, duomenis, reikalingus teikti Pedagogy
registrui ir SVIS-ui.

14.4. direktoriaus pavaduotojas Ukinei-administracinei veiklai - darbuotojy vardus ir pavardes,
asmeninius telefono numerius, faktinés gyvenamosios vietos adresus;

14.5. klasés auklétojas — aukletiniy gimimo metus, asmens kodus, vardus ir pavardes, faktinés
gyvenamosios vietos adresus, asmeninius elektroninio pasto adresus, telefony numerius, tévy (globéjy,
ripintojy) vardus ir pavardes, asmeninius elektroninio pasto adresus, telefony numerius;

14.6. socialinis pedagogas - mokiniy vardus, pavardes, gimimo datas, faktinés gyvenamosios
vietos adresus, asmeninius telefono numerius, tévy (globéjy, ripintojy) vardus ir pavardes, asmeninius
elektroninio pasto adresus, telefony numerius;

14.7. bibliotekos vedéja — mokiniy vardus, pavardes, gimimo datas; darbuotojy vardus ir pavardes,
gimimo datas, telefony numerius, elektroninio pasto adresus;

14.8. psichologas - mokiniy vardus, pavardes, gimimo datas, tévy (globéjy, riipintojy) vardus, pavardes,
faktinés gyvenamosios vietos adresus, telefony numeriai, elektroninio pasto adresai;

14.9. sekretoré - — mokiniy vardus, pavardes, gimimo datas, asmens kodus, tévy (globéjy, riipintojy)
jeigu mokiniui néra 18 mety, vardus, pavardes, faktinés gyvenamosios vietos adresus, telefony numerius,
elektroninio pasto adresus;



14.10. dalyko mokytojas - mokiniy vardus, pavardes, gimimo datas, klases, mokslo metus,
ivertinimus, tévy (globéjy, ripintojy) vardus, pavardes, faktinés gyvenamosios vietos adresus, telefony
numerius, elektroninio pasto adresus;

14.11. darbuotojas, atsakingas uz darbg su KELTO sistema - mokiniy vardus, pavardes, asmens
kodus, egzaminy ir patikrinimy rezultatus.

15. Darbuotojai ir kiti atsakingi asmenys, kuriems yra suteikta teisé tvarkyti darbuotojy asmens
duomenis, laikosi konfidencialumo principo ir laiko paslaptyje bet kokia su asmens duomenimis
susijusig informacijg, su kuria jie susipaZino vykdydami savo pareigas, nebent tokia informacija bty
vie§a pagal galiojan¢iy jstatymy ar kity teisés akty nuostatas. Pareiga saugoti asmens duomeny
paslapt] galioja taip pat ir peréjus dirbti j kitas pareigas, pasibaigus darbo ar sutartiniams santykiams.

16. Darbuotojy asmens duomenys, kurie yra atitinkamy dokumenty (sutartys, jsakymai, pradymai
ir kt.) tekstuose, yra saugomi vadovaujantis Bendryjy dokumenty saugojimo terminy rodykléje,
patvirtintoje Lietuvos vyriausiojo archyvaro jsakymu, nurodytais terminais.

17. Kiti darbuotojy ir buvusiy darbuotojy asmens duomenys yra saugomi ne ilgiau nei tai yra
reikalinga Sioje Politikoje numatytiems tikslams pasiekti. Atskiry darbuotojy asmens duomeny
saugojimo terminus nustato gimnazijos direktorius.

VI SKYRIUS
ASMENS DUOMENU SUBJEKTO TEISES

18. Gimnazijos direktorius paskiria atsakinga asmenj, kuris uZtikrina, kad darbuotojy, kaip
duomeny subjekty, teisés bity uztikrintos, tinkamai jgyvendinamos ir visa informacija biity pateikiama
tinkamai, laiku ir darbuotojams priimtina forma.

19. Darbuotojy, kaip duomeny subjektu, teisés ir jy jgyvendinimo priemonés:

19.1. Zinoti apie savo asmens duomeny rinkimg. Gimnazijos direktorius, rinkdamas darbuotojo
asmens duomenis, privalo informuoti darbuotojg, kokius asmens duomenis darbuotojas turi pateikti,
kokiu tikslu atitinkami duomenys yra renkami, kam ir kokiu tikslu jie gali buti teikiami ir kokios
asmens duomeny nepateikimo pasekmés. Darbuotojas turi teise susipaZinti su savo asmens
duomenimis, reikalauti iStaisyti, patikslinti ar papildyti neteisingus ar nei§samius jo asmens duomenis.
Darbuotojas taip pat gali nesutikti, kad biity tvarkomi tam tikri neprivalomi jo asmens duomenys;

19.2. susipaZinti su savo asmens duomenimis ir kaip jie yra tvarkomi. Darbuotojas turi teisg
kreiptis j Gimnazijos direktoriy su pra§ymu pateikti informacija apie tai, kokie ir kokiu tikslu jo
asmens duomenys yra tvarkomi. Duomeny valdytojas, gaves tokj paklausima, privalo atsakyti, ar su
tuo Zmogumi susij¢ asmens duomenys yra tvarkomi, ir pateikti duomeny subjektui pra§omus duomenis
ne veliau kaip per 30 (trisdesimt) kalendoriniy dieny nuo kreipimosi dienos. Vieng karta per metus
darbuotojui 3i informacija pateikiama nemokamai. Jeigu darbuotojas kreipiasi daugiau nei vieng kartg
per metus del tokios informacijos pateikimo, mokestis uz $ios informacijos pateikimg negali vir§yti
tokios informacijos pateikimo sgnaudy;

19.3. reikalauti iStaisyti, sunaikinti savo asmens duomenis arba sustabdyti savo asmens domeny
tvarkyma;

19.4. nesutikti, kad biity tvarkomi darbuotojo asmens duomenys. Darbuotojas turi teise nesutikti,
kad baty tvarkomi tam tikri neprivalomi jo asmens duomenys. Toks nesutikimas gali bati igreikitas
neuzpildant tam tikry darbuotojo anketos ar kity pildomy dokumenty skil¢iy, taip pat véliau pateikiant
praS§ymg dél neprivalomai tvarkomy asmens duomeny tvarkymo nutraukimo. Gimnazija suteikia
darbuotojui informacijg raStu, kokie jo asmens duomenys yra tvarkomi neprivalomai. Gimnazija,



gavusi praSymg nutraukti neprivalomai tvarkomy asmens duomeny tvarkyma, nedelsiant nutraukia
tokj tvarkymg, nebent tai prietarauja teisés akty reikalavimams, ir apie tai informuoja darbuotoja.

20. Asmens duomenys taisomi ar naikinami, arba jy tvarkymas sustabdomas, kai duomeny
subjektas pra§yma ir patvirtina savo tapatybe rastu.

VII SKYRIUS ‘
ASMENS DUOMENU SAUGUMO UZTIKRINIMO PRIEMONES

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

22. Gimnazija, saugodama asmens duomenis, jgyvendina ir uZtikrina tinkamas organizacines ir
technines priemones, skirtas apsaugoti asmens duomenims nuo atsitiktinio ar neteiséto sunaikinimo,
pakeitimo, atskleidimo, taip pat nuo bet kokio kito neteiséto tvarkymo.

23. Gimnazija uztikrina tinkama dokumenty bei duomeny rinkmeny saugojima, imasi priemoniy,
kad bnty uZzkirstas kelias atsitiktiniam ar neteisétam asmens duomeny sunaikinimui, pakeitimui,
atskleidimui, taip pat bet kokiam kitam neteisétam tvarkymui. Dokumenty kopijos, kuriose nurodomi
darbuotojy, mokiniy ir mokiniy tévy (globéjy, riipintojy) asmens duomenys, sunaikinamos taip, kad
Siy dokumenty nebiity galima atkurti ir atpaZinti jy turinio.

24. Gimnazijoje su darbuotojy, mokiniy ir mokiniy tévy (globéju, riipintojy) asmens duomenimis
turi teis¢ susipaZinti tik tie asmenys, kurie buvo jgalioti susipazinti su tokiais duomenimis, ir tik
tuomet, kai tai yra batina Sioje politikoje numatytiems tikslams pasiekti.

25. Gimnazija uZtikrina patalpy, kuriose laikomi asmens duomenys, sauguma, prieSgaisrinés
saugos taisykliy laikymasi. Informaciniy sistemy prieZiira bei kity techniniy priemoniy, biitiny asmens
duomeny apsaugai uztikrinti, jgyvendinima.

26. Sios Politikos nesilaikymas, atsizvelgiant | pazeidimo sunkuma, gali bati laikomas darbo
drausmés paZeidimu, uZz kurj darbuotojams gali bati taikoma atsakomybé, numatyta Lietuvos
Respublikos darbo kodekse.

VI. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

27. Si Politika perzitirima ir atnaujinama ne reciau kaip karta per metus arba pasikeitus teisés
aktams, kurie reglamentuoja asmens duomeny tvarkyma.

28. Darbuotojai ir kiti atsakingi asmenys su Sia Politika yra supaZindinami pasiradytinai arba
elektroninémis priemonémis ir privalo laikytis joje nustatyty Ipareigojimy bei atlikdami savo darbo
funkeijas vadovautis Sioje politikoje nustatytais principais.

29. Gimnazija turi teis¢ i$ dalies arba visiskai pakeisti 3ig politika. Su pakeitimais darbuotojai ir
kiti atsakingi asmenys yra supaZindinami pasiraSytinai arba elektroninémis priemonémis.

30. Apie 8ig politikg yra informuota Silalés Simono Gaudésiaus gimnazijos Darbo taryba.

31. Silales Simono Gaudésiaus gimnazijos darbuotojy asmens duomeny saugojimo politika yra
skelbiama gimnazijos internetinéje svetainéje www.gaudesius.lt




