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KELMES R. SAUKENU VLADO PUTVIO PUTVINSKIO GIMNAZIJOS MOKINIU,
TEVU (GLOBEJU,
RUPINTOJU), DARBUOTOJU ASMENS DUOMENU
SAUGOJIMO POLITIKA IR JOS JGYVENDINIMO PRIEMONIU TVARKOS APRASAS

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Kelmés r. Saukény Vlado Patvio -Putvinskio gimnazijos (toliau — Gimnazija)
darbuotojy, mokiniy, tévy (globéju, ripintoju) asmens duomeny saugojimo politika reglamentuoja
asmens duomeny rinkimo,naudojimo ir saugojimo principus, nustato asmens duomeny tvarkymo
tikslus ir priemones, nustato kas ir kokiais tikslais gali susipaZinti su darbuotojy, mokiniy, tévy

(globéjuy, riipintojy) asmens duomenimis.

II SKYRIUS
SPECIALIOSIOS NUOSTATOS

2. Gimnazijos darbuotojai, atlikdami savo pareigas ir tvarkydami mokiniy asmens
duomenis, privalo laikytis pagrindiniy asmens duomeny tvarkymo principy:

2.1. asmens duomenys tvarkomi tiksliai, teisétai ir saZiningai, laikantis teisés akty
reikalavimy;

2.2. asmens duomenys renkami $ioje politikoje apibréztais tikslais, ir po to tvarkomi su $iais
tikslais suderintais budais;

2.3. gimnazija asmens duomenis tvarko, kad jie buty tikslas ir, jei reikia asmens duomeny
tvarkymui, nuolat atnaujinami.

3. Darbuotojy, mokiniy, tévy (globéjy, ripintojy) asmens duomenys saugomi darbuotojy
asmens bylose, mokiniy asmens aplankuose, buhalterinés apskaitos dokumentuose ir programinéje

jrangoje.




III SKYRIUS
ASMENS DUOMENU TVARKYMO TIKSLAI

4. Darbuotojy, mokiniy, tévy (globéju, ripintojuy) asmens duomenys yra tvarkomi Siais
tikslais:

4.1. dél darbo, mokymosi sutar¢iy sudarymo, vykdymo, apskaitos;

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

4.3. tinkamai komunikacijai su darbuotojais, mokiniais, tévais (glob¢jais, riipintojais)
darbo ir ne darbo metu palaikyti;

4.4. tinkamoms darbo, mokymosi sglygoms uztikrinti;

4.5. darbo apskaitai vykdyti;

4.6. Kelmés rajono savivaldybés administracijai, Tarybai, Svietimo ir mokslo ministerijai
reikalingy ataskaity rengimui;

4.7. mokiniy, pedagogy duomeny bazéms tvarkyti.

IV SKYRIUS
DARBUOTOJU, MOKINIU, JU TEVU (GLOBEJU, RUPINTOJU) ASMENS
DUOMENU RINKIMAS IR TVARKYMAS

5. Darbuotojy, mokiniy, tévy (globéju, riipintojy) asmens duomenys yra tvarkomi pagal
atskiru direktoriaus jsakymu patvirtintas taisykles.

6. Darbo sutar¢iy sudarymo, vykdymo ir apskaitos tikslais yra tvarkomi darbuotojy vardai
ir pavardés, asmens kodai, gyvenamosios vietos adresai, elektroninio pasto adresai, telefony
numeriai, socialinio draudimo numeriai, banko saskaity numeriai, i kuriuos vedamas darbo
uzmokestis, atlyginimas uz atostogas ar kitos su darbo santykiais susijusios léSos.

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

8. Tinkamos komunikacijos su darbuotojais, mokiniais, tévais (globéjais, riipintojais)
tikslu yra tvarkomi gyvenamosios vietos adresai, asmeniniai telefono numeriai, elektroninio pasto
adresai.

9. Tinkamy darbo salygy uztikrinimo tikslu yra tvarkoma informacija, susijusi su
darbuotojy sveikatos biikle (nuolatinés, periodinés asmens sveikatos patikros dokumentai), su
darbuotojo sutikimu tvarkoma informacija, susijusi su darbuotojo sveikatos biikle, kuri tiesiogiai daro

itakg darbuotojo atliekamoms darbo funkcijoms.



10. Darbuotojo asmens duomenys tvarkomi ir saugomi tik tiek, kiek jie reikalingi
nustatytiems tikslams pasiekti.

11. Naujai priimto darbuotojo vardas ir pavardé, asmens kodas, gimimo data yra surenkami
i§ darbuotojo pateikto asmens dokumento (asmens tapatybés kortelés ar paso).

12. Darbuotojy, mokiniy, tévy (globéjuy, riipintojy) asmens duomenis tvarko tik tie asmenys,
kuriems jie yra bitini funkcijy vykdymui: direktorius, klasiy auklétojas, dalyko mokytojas, socialinis
pedagogas, specialusis pedagogas, logopedas, psichologas, sveikatos prieziliros specialistas,
neformaliojo vaiky Svietimo mokytojas, direktoriaus pavaduotojas ugdymui, direktoriaus
pavaduotojas Ukiui ir bendriesiems klausimams, skyriaus vedéjas, bibliotekininkas, rastinés
administratorius.

13. Mokinio vardas, pavardé, asmens kodas, gimimo data yra surenkami i3 pateikto asmens
dokumento (gimimo liudijimo, asmens tapatybés kortelés ar paso). Adresas, telefono numeris,
elektroninio paSto adresas, tévy (globéjuy, ripintojy) asmeniniai kontaktiniai telefonai, elektroninio
pasto adresas, tévams sutikus, yra surenkami i$§ uzpildyto prasymo.

14. Asmenys, kuriems yra suteikta teis¢ tvarkyti darbuotoju, mokiniy, tévy (globéjuy,
ripintojy) asmens duomenis, laikosi konfidencialumo principo ir laiko paslaptyje bet kokia su asmens
duomenimis susijusig informacija, su kuria jie susipazino vykdydami savo pareigas. Pareiga saugoti
asmens paslapt] galioja ir peréjus dirbti i kitas darbovietes ar kitas pareigas gimnazijoje bei pasibaigus
darbo ar sutartiniams santykiams.

15. Duomenis renka ir tvarko:

15.1. RaStinés administratorius tvarko darbuotojy, mokiniy, tévy (globéjy, riipintojy)
vardus, pavardes, asmens kodus, gimimo datas, asmeninius elektroninius pasto adresus, asmeninius
telefono numerius, adresus, informacija apie Seimos padétj, su darbuotojo sutikimu tvarko
informacijg, susijusia su sveikatos bikle, kuri tiesiogiai daro jtakg darbuotojo atlieckamoms
funkcijoms, informacijg apie i$silavinima, kvalifikacijos kélimo paZyméjimus, asmens duomenis,
reikalingus duomeny registrui tinkamai sutvarkyti ;

15.2. direktoriaus pavaduotojas ugdymui, skyriaus vedéjas tvarko mokiniy gimimo metus,
asmens kodus, darbuotojy, mokiniy, tévy (globéjy, ripintojy) vardus, pavardes, asmeninius
elektroninius pasto adresus, asmeninius telefono numerius, gyvenamosios vietos adresus, pareigas,
tévy darbovietés pavadinimus;

15.3. klasés auklétojas tvarko auklétiniy gimimo metus, asmens kodus, vardus,
pavardes, gyvenamosios vietos adresus, asmeninius elektroninius pasto adresus, asmeninius
telefono numerius, tévy (globéjy, ripintojy) vardus, pavardes, gyvenamosios vietos adresus,

asmeninius elektroninius pasto adresus, asmeninius telefono numerius, darbovietes;




15.4. sveikatos priezitiros specialistas tvarko mokiniy vardus ir pavardes, gimimo metus,
periodiniy sveikatos patikrinimy informacija, informacija susijusia su mokinio sveikatos bikle;

15.5. mokytojai tvarko mokiniy vardus, pavardes, gimimo datas;

15.6. direktoriaus pavaduotojas tkio ir bendriesiems reikalams tvarko darbuotojy vardus,
pavardes, asmeninius telefono numerius, asmeninius elektroninius pasto adresus, gyvenamosios
vietos adresus, periodiniy sveikatos patikrinimy informacija.

16. Darbuotojy, mokiniy, tévy (globéjuy, ripintojy) asmens duomenys, kurie yra atitinkamy
dokumenty tekstuose, yra saugomi vadovaujantis Bendryjy saugojimo terminy rodykléje,
patvirtintoje Lietuvos Vyriausiojo archyvaro jsakymu, nurodytais terminais. Atskiry darbuotojy
asmens duomeny saugojimo terminus gali nustatyti ir gimnazijos direktorius.

17. Uz darbuotojy, mokiniy, tévy (globéjuy, riipintojy) asmens duomeny sauguma atsakingas
asmuo (atsakingi asmenys) uztikrina, kad asmeny, kaip duomeny subjekty, teisés buty uztikrintos,
tinkamai jgyvendintos ir visa informacija btty laiku ir tinkamai pateikiama pareikalavus

darbuotojams, mokiniams, tévams (glob&jams, riipintojams).

V SKYRIUS
ASMENS DUOMENU SUBJEKTU TEISES

18. Duomeny subjekto teisés ir jy igyvendinimo biidai:

18.1. zinoti (bati informuotam) apie savo (darbuotojas, mokinys) ar vaiko (tévai) asmens
duomeny tvarkyma:

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

18.1.2. Gimnazija duomeny subjektui suteikia informacijg apie teis¢ susipazinti su
Gimnazijoje tvarkomais jo (darbuotojo, mokinio) arba vaiko (tévai) asmens duomenimis, teis¢
reikalauti iStaisyti neteisingus, nei§samius, netikslius asmens duomenis bei teis¢ nesutikti, kad bty
tvarkomi tam tikri neprivalomi jo asmens duomenys.

18.2. susipazinti su savo (darbuotojas, mokinys) ar vaiko (tévai) asmens duomenimis ir kaip
jie yra tvarkomi:

18.2.1. jei duomeny subjektui (darbuotojui, mokiniui), vaiko tévams kyla klausimy dél jy

asmens duomeny tvarkymo, jie turi teis¢ kreiptis i Gimnazijos vadovus ir pateike rasytinj prasyma,



gauti informacija, i§ kokiy $altiniy ir kokie duomeny subjekty asmens duomenys surinkti, kokiu tikslu
jie tvarkomi, kam teikiami;

18.2.2. Gimnazijos direktoriaus paskirtas darbuotojas duomeny subjektui parengia atsakyma
ir pateikia praSomus duomenis ne véliau kaip per 30 kalendoriniy dieny nuo kreipimosi dienos.
Duomeny subjekto praSymu tokie duomenys turi bati pateikiami rastu.

18.3. Reikalauti iStaisyti, sunaikinti savo (darbuotojas, mokinys) asmens duomenis arba
sustabdyti asmens duomeny tvarkymo veiksmus.

18.4. Nesutikti, kad jy asmens duomenys bty tvarkomi:

18.4.1. Darbuotojas, mokinys ir tévai (globéjai, riipintojai) turi teise nesutikti (rastu, ZodZiu
ar kitokia forma), kad buity tvarkomi tam tikri neprivalomi jy asmens duomenys. Toks nesutikimas
gali buti pareikStas duomeny rinkimo metu neuzpildant tam tikry praSymo ar sutarties, anketos viety
(eiluCiy) arba véliau gavus bet kokios formos duomeny subjekto praSymg nutraukti tam tikry
neprivalomy asmens duomeny tvarkyma. Kad §i teisé biity jgyvendinama, duomeny subjektui privalo
buti suteikta informacija, kurie jo asmens duomenys yra neprivalomi tvarkyti;

18.4.2. gavus duomeny subjekto praSyma nutraukti tam tikry neprivalomy asmens duomeny
tvarkymg, Gimnazija nedelsiant ir nemokamai nutraukia neprivalomy asmens duomeny tvarkymo

veiksmus, i§skyrus jstatymy nustatytus atvejus, ir informuoja duomeny gavéjus.

V SKYRIUS
KONFIDENCIALUMO IR SAUGUMO NUOSTATOS

19. Gimnazijos darbuotojai turi imtis priemoniy, kad buity uZkirstas kelias atsitiktiniam ar
neteisétam asmens duomeny sunaikinimui, pakeitimui, atskleidimui, taip pat bet kokiam kitam
neteisétam tvarkymui, saugodami dokumentus bei duomeny rinkmenas tinkamai ir saugiai bei
vengiant nereikalingy kopiju darymo. Jei darbuotojas abejoja jdiegty saugumo priemoniy
patikimumu, jis turi kreiptis j Gimnazijos direktoriy, kad biity jvertintos turimos saugumo priemonés
ir, jei reikia, inicijuotas papildomy priemoniy jsigijimas ir jdiegimas.

20. Darbuotojy asmens bylos saugomos rastingje, uzZrakinamoje spintoje ir gimnazijos
archyve, mokiniy asmens aplankai saugomi rastinéje ir archyve, duomenys apie mokiniy sveikata
saugomos sveikatos priezitiros specialistés kabinete, darbuotojy Medicininés knygelés.

21. Darbuotojai, kurie automatiniu bidu tvarko mokiniy asmens duomenis arba i$ kuriy
kompiuteriy galima patekti j vietinio tinklo sritis, kuriose yra saugomi asmens duomenys, naudoja

Mokiniy duomeny bazes, el. dienyng TAMO, turi naudoti tik jiems Zinomus kompiuterinius




slaptazodzius. SlaptazodZziai kei¢iami periodiskai, ne re¢iau kaip kartg per metus, o taip pat susidarius
tam tikroms aplinkybéms (pvz.: pasikeitus darbuotojui, iskilus jsilauzimo grésmei, kilus jtarimui, kad
slaptazodis tapo Zinomas tretiesiems asmenims, ir pan.). Darbuotojas, dirbantis nkonkreciu
kompiuteriu, gali Zinoti tik savo slaptaZodj.

22. Uz kompiuteriy prieZilira atsakingas darbuotojas privalo uztikrinti, kad asmens
duomeny rinkmenos nebiity ,,matomos* i§ kity kompiuteriy, o antivirusinés programos nuolat
atnaujinamos.

23. Esant reikalui, gimnazija uZtikrina, kad dokumenty kopijos, kuriose yra asmens
duomenys, biity sunaikintos taip, kad nebiity galima atkurti jy turinio.

24. Neleidziama atsitiktiniam asmeniui bei kitiems darbuotojams atskleisti asmens

duomenis. NeleidZiama neteisétam asmeniui tvarkyti, koreguoti, keisti asmens duomenuy.

VI SKYRIUS

BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

25. Taisyklés atnaujinamos (perziirimos, kei¢iamas, papildomas, rengiamos naujos)
pasikeitus teisés aktams, kurie reglamentuoja asmens duomeny tvarkyma.

26. Darbuotojai ir kiti atsakingi asmenys su $ia politika yra supazindinami elektroninémis
priemonémis ir privalo laikytis nustatyty isipareigojimy bei atlikdami savo darbo funkcijas Sioje
politikoje nustatytais principais.

27. Gimnazija pasilieka teis¢ i§ dalies arba visiSkai pakeisti $ig politika. Su pakeitimais

darbuotojai ir kiti atsakingi asmenys supazindinami elektroninémis priemonémis.




