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UKMERGES ANTANO SMETONOS GIMNAZIJOS DARBUOTOJU, MOKINIU
(UGDYTINIU), JU TEVU, GLOBEJU ASMENS DUOMENU APSAUGOS POLITIKA IR JOS
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| SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Ukmergés Antano Smetonos gimnazijos (toliau — Gimnazija) darbuotojy, dirbanciy pagal
darbo sutartis asmens, mokiniy (ugdytiniy), jy tévy, globéjy duomeny saugojimo politika ir jos
jgyvendinimo priemoniy tvarkos aprasas reglamentuoja darbuotojy, mokiniy (ugdytiniy), jy tévy,
glob¢jy asmens duomeny rinkimo, naudojimo ir saugojimo principus, nustato darbuotojy, mokiniy
(ugdytiniy), jy tévy, globéjy asmens duomeny tvarkymo tikslus ir priemones, nustato, kas ir kokiais
tikslais gali susipazinti su darbuotojy, mokiniy (ugdytiniy), jy tévy, globéjy asmens duomenimis.

I SKYRIUS
DARBUOTOJU, MOKINIU (UGDYTINIU) ASMENS DUOMENU TVARKYMO PRINCIPAI

2. Gimnazijos darbuotojy, mokiniy (ugdytiniy) asmens duomenys tvarkomi vadovaujantis
Siais principais:

2.1. darbuotojy, mokiniy (ugdytiniy) asmens duomenys tvarkomi tik teisétiems ir Sioje
politikoje apibréztiems tikslams pasiekti;

2.2. darbuotojy, mokiniy (ugdytiniy) asmens duomenys tvarkomi tiksliai, saziningai ir teisétai,
laikantis Lietuvos Respublikos asmens duomeny teisinés apsaugos jstatyme ir kituose asmens duomeny
tvarkyma reglamentuojanciuose teisés aktuose nustatyty reikalavimy;

2.3. darbuotojy, mokiniy (ugdytiniy) asmens duomenys tvarkomi taip, kad asmens duomenys
bty tikslis ir esant jy pasikeitimui nuolat atnaujinami;

2.4. darbuotojy, mokiniy (ugdytiniy) asmens duomenys tvarkomi tik ta apimtimi, kuri yra
reikalinga jy asmens duomeny tvarkymo tikslams pasiekti;

2.5. darbuotojy, mokiniy (ugdytiniy) asmens duomenys saugomi tokia forma ir terminais, kad
jais naudotis bty galima ne ilgiau, negu to reikia tiems tikslams, dél kuriy Sie duomenys buvo surinkti
ir tvarkomi;

2.6. mokykloje privatiis darbuotojy, mokiniy (ugdytiniy) asmens duomenys negali biiti
renkami, saugomi ir tvarkomi.



111 SKYRIUS
DARBUOTOJU ASMENS DUOMENU TVARKYMO TIKSLAI

3. Darbuotojy asmens duomenys tvarkomi Siais tikslais:

3.1. darbo santykiy jgyvendinimo, darbo sutar¢iy sudarymo, vykdymo ir apskaitos — tvarkomi
darbuotojy vardai ir pavardés, deklaruotos ar gyvenamosios vietos adresai, gimimo datos, asmens
kodai, banko sgskaity numeriai (darbuotojui sutikus), i kurias vedamas darbo uzmokestis;

3.2. Gimnazijos vadovo (vadovy) pareigy, nustatyty teisés aktuose, tinkamam vykdymui —
tvarkomi darbuotojy asmens kodai, informacija apie darbuotojy Seiming¢ padétj;

3.3. tinkamai komunikacijai su darbuotojais ne darbo metu palaikyti — tvarkomi darbuotojy
gyvenamosios vietos adresai, asmeniniai telefono numeriai, asmeniniai elektroninio pasto adresai;

3.4. tinkamoms darbo sglygoms uztikrinti — su darbuotojo sutikimu tvarkoma informacija,
susijusi su darbuotojo sveikatos biikle, kuri tiesiogiai daro jtaka darbuotojo darbo funkcijoms ir
galimybei jas vykdyti teisés akty nustatyta tvarka;

3.5. siekiant uZtikrinti vidaus administravimo veiklg (struktiros tvarkymas, personalo
valdymas, turimy materialiniy ir finansiniy i$tekliy valdymas ir naudojimas, rastvedybos tvarkymas) —
gali biiti tvarkomi kiti asmens duomenys (darbuotojui sutikus);

3.6. darbuotojy asmens duomenys saugomi tik ta apimtimi ir tick laiko, kiek reikalinga
nustatytiems tikslams pasiekti.

IV SKYRIUS
MOKINIU (UGDYTINIU) ASMENS DUOMENU TVARKYMO TIKSLAI

4. Mokiniy (ugdytiniy) asmens duomenys tvarkomi Siais tikslais:

4.1. ugdymo(si) santykiy jgyvendinimo, mokymo sutar¢iy sudarymo, vykdymo ir apskaitos —
tvarkomi mokiniy (ugdytiniy) vardai ir pavardés, deklaruotos ar gyvenamosios vietos adresai, gimimo
datos, asmens kodai;

4.2. tinkamai komunikacijai su mokiniais, jy tévais, glob¢jais ne ugdymo(si) metu palaikyti —
tvarkomi mokiniy, jy tévy, globéjy gyvenamosios vietos adresai, asmeniniai telefono numeriai,
asmeniniai elektroninio pasto adresai;

4.3. tinkamoms ugdymo(si) salygoms uZztikrinti — su mokinio, jo tévy, globéjy sutikimu
tvarkoma informacija, susijusi su mokinio sveikatos bikle, kuri tiesiogiai daro jtaka mokinio
ugdymui(si);

4.4. mokiniy (ugdytiniy) asmens duomenys saugomi tik ta apimtimi ir tiek laiko, kiek
reikalinga nustatytiems tikslams pasiekti;

V SKYRIUS
PRIEIGOS TEISIU IR JGALIOJIMU TVARKYTI ASMENS DUOMENIS SUTEIKIMAS,
NAIKINIMAS IR KEITIMAS

5. Gimnazijos darbuotojams tvarkyti asmens duomenis prieigos teise jgaliojimus suteikia
direktorius:

5.1. joaliojimai prieigos teise tvarkyti asmens duomenis suteikiami tiems darbuotojams,
kuriems asmens duomenys yra reikalingi jy funkcijoms vykdyti; be prieigos teisés tvarkyti asmens
duomenis draudziama;



5.2. prieigos teises ir jgaliojimai tvarkyti asmens duomenis mokyklos darbuotojams
suteikiami Gimnazijos direktoriaus jsakymu. Jame turi biti nurodoma: darbuotojo vardas, pavardé,
pareigos ir kokios prieigos teisés bei jgaliojimai yra suteikti;

5.3. prieigos teisés ir jgaliojimai Gimnazijos darbuotojui suteikiami pasirasytinai,
susipazindinus jj su Sia tvarka ir apmokius, kaip tinkamai laikytis asmens duomeny tvarkymo
reikalavimy;

5.4. Gimnazijos darbuotojui darbo santykiams pasibaigus, prieigos teisés ir jgaliojimai
panaikinami. Prieigos teisés ir jgaliojimai gali baiti laikinai sustabdyti Gimnazijos direktoriaus jsakymu.

VI SKYRIUS
DARBUOTOJU ASMENS DUOMENU RINKIMAS IR TVARKYMAS

6. Naujo priimto darbuotojo vardas, pavardé, asmens kodas, gimimo data surenkami i§
darbuotojo pateikto asmens dokumento (asmens tapatybés kortelés ar paso).

7. Naujo priimto darbuotojo gyvenamosios vietos adresas, atsiskaitomosios sgskaitos numeris,
asmeninis kontaktinis telefono numeris ir elektroninio pasto adresas darbuotojui sutikus surenkami i$
darbuotojo pateikty praSymy, gyvenimo aprasymo.

8. Darbuotojy asmens duomenis turi teis¢ tvarkyti tik tie asmenys, kuriems jie yra butini
funkcijoms vykdyti, ir tik tuomet, kai tai biitina atitinkamiems tikslams pasiekti.

9. Darbuotojai, kurie vykdydami priskirtas funkcijas tvarko darbuotojy asmens duomenis,
laikosi konfidencialumo principo ir laiko paslaptyje bet kokig su asmens duomenimis susijusig
informacija, su kuria jie susipazino vykdydami savo pareigas, nebent tokia informacija buty 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. Darbuotojy asmens duomenys, kurie yra atitinkamy dokumenty (sutartys, jsakymai,
prasSymai ir kt.) tekstuose, saugomi vadovaujantis Bendryjy dokumenty saugojimo terminy rodykléje,
patvirtintoje Lietuvos vyriausiojo archyvaro jsakymu, nurodytais terminais.

VIl SKYRIUS
MOKINIU (UGDYTINIU) ASMENS DUOMENU RINKIMAS IR TVARKYMAS

11. Naujo priimto mokinio (ugdytinio) vardas, pavardé, asmens kodas, gimimo data surenkami
1§ mokinio (tévo, globéjo) pateikto asmens dokumento (gimimo liudijimo, asmens tapatybés kortelés ar
paso).

12. Naujo priimto mokinio (ugdytinio) gyvenamosios vietos adresas, asmeninis kontaktinis
telefono numeris ir elektroninio pasto adresas mokiniui, mokinio tévams, globéjams sutikus surenkami
1§ mokinio, mokinio tévy, glob¢jy pateikty praSymuy.

13. Mokinio (ugdytinio) asmens duomenis turi teis¢ tvarkyti tik tie asmenys, kuriems jie yra
butini funkcijoms vykdyti, ir tik tuomet, kai tai butina atitinkamiems tikslams pasiekti.

14. Darbuotojai, kurie vykdydami priskirtas funkcijas tvarko mokinio (ugdytinio) asmens
duomenis, laikosi konfidencialumo principo ir laiko 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.

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



VIl SKYRIUS )
ASMENS DUOMENU SUBJEKTO TEISES

16. Darbuotojy, mokiniy (ugdytiniy), jy tévy, globéjy kaip duomeny subjekty, teisés ir jy
lgyvendinimo priemones:

16.1. zinoti apie savo asmens duomeny rinkimg — darbuotojas, mokinys, tévas, globéjas
privalo biiti informuotas, kokius asmens duomenis turi pateikti, kokiu tikslu jie renkami, kam ir kokiu
tikslu jie gali biti teikiami ir kokios asmens duomeny nepateikimo pasekmés;

16.2. susipazinti su surinktais savo asmens duomenimis ir kaip jie tvarkomi — turi teis¢ prasyti
pateikti informacijg apie tai, kokie ir kokiu tikslu jo asmens duomenys yra tvarkomi;

16.3. reikalauti iStaisyti, patikslinti ar papildyti neteisingus ar neiSsamius jo asmens duomenis,
sunaikinti savo asmens duomenis arba sustabdyti savo asmens duomeny tvarkyma;

16.4. nesutikti, kad buty tvarkomi darbuotojo, mokinio (ugdytinio), tévy, globéjy tam tikri
neprivalomi jo (jy) asmens duomenys.

IX SKYRIUS .
ASMENS DUOMENY SAUGUMO UZTIKRINIMO PRIEMONES

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

17.1. neskelbia viesai tokiy duomeny, pagal kuriuos galima biity atpazinti asmenj;

17.2. rinkdama duomenis, nurodo ty duomeny panaudojimo tiksla;

17.3. vieSai skelbdama ar teikdama jstatymy nustatyta tvarka informacijg tretiesiems
asmenims (institucijoms), i§skyrus teismus, prokuratiira, policija, asmens duomenis nuasmenina.

18. Dokumenty kopijos, kuriose nurodomi darbuotojy asmens duomenys, turi biiti sunaikintos
taip, kad $iy dokumenty nebiity galima atkurti ir atpazinti jy turinio.

19. Utfztikrinamas patalpy, kuriose laikomi asmens duomenys, saugumas ir prieziira,
priesgaisrinés saugos taisykliy laikymasis, jvairiy techniniy priemoniy, butiny asmens duomeny
apsaugai uztikrinti, jgyvendinimas.

20. Asmens duomeny tvarkymg automatiniu biidu (kompiuterinémis priemonémis) nustato
Ukmergeés rajono savivaldybés administracijos informacinés sistemos nuostatai.

21. Sios politikos nesilaikymas atsizvelgiant j paZzeidimo sunkuma gali biti laikomas darbo
pareigy pazeidimu, uz kurj darbuotojams gali biiti taikoma atsakomybé, nustatyta teises aktuose.

X SKYRIUS
ASMENS DUOMENU SAUGUMO PAZEIDIMO VALDYMO IR REAGAVIMO | SIUOS
PAZEIDIMUS TVARKA

22. Mokyklos darbuotojai, turintys prieigos teis¢ tvarkyti asmens duomenis, pastebeje
asmens duomeny saugumo pazeidimus (veiksmus ar neveikimg, galinCius sukelti ar sukeliancius
grésme asmens duomeny saugumui), apie tai privalo informuoti Gimnazijos vadova.

23. Ivertinus asmens duomeny apsaugos pazeidimo rizikos veiksnius, pazeidimo poveikio
laipsnj, zalg ir padarinius, kiekvienu konkreéiu atveju Gimnazijos vadovas priima sprendimus dél
priemoniy, reikiamy asmens duomeny apsaugos pazeidimui ir jo padariniams pasalinti.



24. Gimnazijos direktorius (Asmens duomeny valdytojas) per 72 valandas nuo suZinojimo
apie asmens duomeny saugumo pazeidima, kai kyla didelis pavojus subjekty teiséms ir laisvéms,
privalo apie j] praneSti prieZiliros institucijai - Valstybinei duomeny apsaugos inspekcijai. Jei
prieziliros institucijai apie asmens duomeny saugumo pazeidimg nepraneSama per 72 valandas, prie
vélesnio praneSimo turi biiti nurodomos Sio vélavimo priezastys.

X1 SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

25. Sis Aprasas perzitirimas ir atnaujinamas pasikeitus teisés aktams, kurie reglamentuoja
asmens duomeny tvarkyma.

26. Darbuotojai su $iuo ApraSu supazindinami pasiraSytinai ir privalo laikytis jame nustatyty
Ipareigojimy, atlikdami savo darbo funkcijas juo vadovautis.

27. Gimnazijos darbuotojy asmens duomeny saugojimo politika ir jos jgyvendinimo
priemoniy tvarkos aprasas suderintas su Ukmergés Antano Smetonos gimnazijos darbuotojy profesine
sajunga.




