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ASMENS DUOMENU TVARKYMO GIMNAZIJOJE TAISYKLES

I SKYRIUS
PAGRINDINES SAVOKOS

1. 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.

2. Duomeny subjektas — fizinis asmuo, kurio asmens duomenys gimnazijoje tvarkomi.

3. Asmens duomenys — informacija, susijusi su fiziniu asmeniu — 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.

4. Automatinis duomeny tvarkymo budas - veiksmai, visiskai ar i§ dalies atlickami automatinémis
priemonémis.

5. Darbuotojas — asmuo, kuris su gimnazija yra sudaregs darbo sutartj ir gimnazijos direktoriaus yra
paskirtas tvarkyti Asmens duomenis arba, kurio Asmens duomenys yra tvarkomi.

7. Duomeny gavéjas - juridinis ar fizinis asmuo, kuriam teikiami Asmens duomenys. Duomeny
gavéjas (-ai) turi bti registruojami Lietuvos Respublikos Valstybiné duomeny apsaugos inspekcijoje.

Il SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

8. Tvarkant Asmens duomenis vadovaujamasi Lietuvos Respublikos asmens duomeny teisinés
apsaugos jstatymu, kitais jstatymais ir teisés aktais, reglamentuojanciais duomeny tvarkymga ir apsauga,
taip pat Siomis Taisyklémis.

9. Vadovaudamasi duomeny apsauga reglamentuojanciais teisés aktais, gimnazija  taiko
priemones, kurios uzkirsty kelig neteisétai prieigai arba neteisé¢tam Duomeny subjekto duomeny
panaudojimui.

10. Gimnazija uztikrina, jog Duomeny subjekto pateikiami duomenys biity apsaugoti nuo bet kokiy
neteiséty veiksmy: neteiséto asmens duomeny pakeitimo, atskleidimo ar sunaikinimo, asmens tapatybés
vagysteés, suk¢iavimo bei, kad asmens duomeny apsaugos lygis atitikty Lietuvos Respublikos teises akty
reikalavimus.

11. Gimnazijoje naudojamos duomeny saugojimo ir apdorojimo duomeny bazés yra apsaugotos
nuo neleistinos prieigos per kompiuterinius tinklus.

13. Sis dokumentas reglamentuoja gimnazijos Darbuotojy veiksmus tvarkant Asmens duomenis,
taip pat nustato Duomeny subjekty teises, Asmens duomeny apsaugos pazeidimo rizikos veiksnius,
Asmens duomeny apsaugos jgyvendinimo priemones ir kitus su Asmens duomeny tvarkymu susijusius
klausimus.

14. Asmens duomenys turi buti tiksliis, tinkami ir tik tokios apimties, kuri biitina jiems rinkti ir
toliau tvarkyti. Jei reikia, Asmens duomenys nuolat atnaujinami.

15. Asmens duomeny tvarkymo tikslai — teiséti bei 1§ anksto prie§ renkant duomenis apibréZti
tikslai.

16. Gimnazija tvarko tokius Duomeny subjekty Asmens duomenis:

16.1. vardas;

16.2. pavardg;

16.3. gyvenamosios vietos adresas;

16.4. asmens kodas;

16.5. elektroninio pasto adresas;



16.6. telefono numeris;

16.7. gimimo data;

16.8. Iytis;

16.9. asmens saskaita banke;

16.10. banko kortelés numeris;

16.11. Seiminé padétis.

17. Ypatingi asmens duomenys — duomenys, susije¢ su fizinio asmens rasine ar etnine kilme,
politiniais, religiniais, filosofiniais ar kitais jsitikinimais, naryste profesinése sgjungose, sveikata, lytiniu
gyvenimu, taip pat informacija apie asmens teistuma.

111 SKYRIUS
ASMENS DUOMENU TVARKYMAS

18. Asmens duomenys tvarkomi neautomatiniu budu ir automatiniu biidu naudojant gimnazijoje
jrengtas asmens duomeny tvarkymo priemones.

19. Duomeny subjekty asmens duomenis gali tvarkyti tik gimnazijos direktoriaus jgalioti asmenys.

20. Kiekvienas Darbuotojas, tvarkantis Asmens duomenis, privalo:

20.1. pasirasyti konfidencialumo pasizad¢jima/sutart].

20.2. tvarkyti Asmens duomenis grieztai vadovaudamasis Lietuvos Respublikos jstatymais, kitais
teisés aktais, instrukcijomis ir Siomis Taisyklémis.

20.3. saugoti Asmens duomeny paslaptj, laikytis konfidencialumo principo ir laikyti paslaptyje bet
kokig su Asmens duomenimis susijusig informacija, su kuria jis susipazino vykdydamas savo pareigas,
nebent tokia informacija biity viesa pagal galiojanciy jstatymy ar kity teisés akty nuostatas.
Konfidencialumo principo Darbuotojas turi laikytis ir pasibaigus darbo santykiams.

20.4. neatskleisti, neperduoti ir nesudaryti salygy bet kokiomis priemonémis susipazinti su ASmens
duomenimis né vienam asmeniui, kuris néra jgaliotas tvarkyti Asmens duomenuy;

20.5. siekdamas uzkirsti kelig atsitiktiniam ar neteisétam Asmens duomeny sunaikinimui,
pakeitimui, atskleidimui, taip pat bet kokiam kitam neteisétam tvarkymui, turi saugoti dokumentus bei
duomeny rinkmenas tinkamai ir saugiai bei vengti nereikalingy kopijy darymo.

20.6. dokumenty kopijos, kuriose nurodomi asmens duomenys, turi biiti sunaikintos taip, kad iy
dokumenty nebiity galima atkurti ir atpaZinti jy turinio.

20.7. nedelsiant pranesti gimnazijos direktoriui ar jo paskirtam atsakingam asmeniui apie bet kokia
Jtarting situacija, kuri gali kelti grésme Asmens duomeny saugumui ir imtis priemoniy tokiai situacijai
iSvengti.

21. Darbuotojai, kurie automatiniu biidu tvarko Asmens duomenis arba i§ kuriy kompiuteriy galima
patekti i vietinio tinklo sritis, kuriose yra saugomi Asmens duomenys, privalo naudoti slaptazodZzius.
Darbuotojas, dirbantis konkreciu kompiuteriu, gali Zinoti tik savo slaptazod;.

22. Uz kompiuteriy prieziiirg atsakingas darbuotojas privalo uZztikrinti, kad Asmens duomeny
rinkmenos nebity ,,matomos* (shared) i§ kity kompiuteriy, o antivirusinés programos atnaujinamos
periodiskai.

23. Atsakingas uz kompiuteriy prieziiira darbuotojas daro kompiuteriuose esanéiy duomeny
rinkmeny kopijas. Praradus ar sugadinus Sias rinkmenas, atsakingas darbuotojas turi jas atstatyti per kelias
darbo dienas.

24. Darbuotojas netenka teisés tvarkyti Asmens duomenis, kai pasibaigia darbuotojo darbo ar
panasaus pobudzio sutartis, arba kai gimnazijos direktorius atSaukia Darbuotojo paskyrima tvarkyti
Asmens duomenis.

25. Duomeny subjekty dokumentai bei jy kopijos, finansavimo, buhalterinés apskaitos ir
atskaitomybés, archyvinés ar kitos bylos, kuriose yra asmens duomeny, saugomos spintose arba Kitose ne
vieSose vietose.

IV SKYRIUS
DUOMENU SUBJEKTO TEISIU IGYVENDINIMAS

26. Duomeny subjektas, pateikdamas gimnazijai asmens tapatybe patvirtinantj dokumenta, turi teis¢
gauti informacija, 1§ kokiy Saltiniy ir kokie jo Asmens duomenys surinkti, kokiu tikslu jie yra ar bus



tvarkomi, ir kam jie teikiami.

27. Galimybé¢ iStaisyti arba sustabdyti savo Asmens duomeny tvarkymo veiksmus Duomeny
subjektui sudaroma pateikus gimnazijai rasytinj ar zodinj prasyma, jei galima identifikuoti Duomeny
subjekta. Gimnazija, gavusi tokj praS§yma, nedelsdama patikrina Asmens duomenis ir Duomeny subjekto
prasymu nedelsdama iStaiso neteisingus, neiSsamius, netikslius Asmens duomenis.

28. Gimnazija nedelsdama prane$a Duomeny subjektui apie jo praSymu atliktg ar neatliktag Asmens
duomeny istaisyma.

V SKYRIUS
ASMENS DUOMENU PERDAVIMAS

29. Asmens duomenys gali bati teikiami tik tiems Duomeny gavéjams, su kuriais gimnazija yra
pasirasiusi atitinkamas sutartis dél Asmens duomeny perdavimo/teikimo ir Duomeny gavéjas uztikrina
adekvacig perduodamy Asmens duomeny apsauga.

30. Asmens duomenys taip pat gali biiti perduodami tretiesiems asmenims kitais Lietuvos
Respublikos jstatymuose ir kituose teisés aktuose numatytais atvejais ir tvarka.

31. Gimnazija nenaudoja ir neatskleidzia Ypatingy asmens duomeny be Duomeny subjekto aiSkaus
sutikimo, i§skyrus atvejus, kai to reikalauja ar tai leidZia jstatymai bei pats Duomeny subjektas.

32. Asmens duomeny apsaugg organizuoja, uztikrina ir vykdo gimnazijos direktorius ar jo paskirtas
Darbuotojas.




