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VARENOS R. MERKINES VINCO KREVES GIMNAZIJOS ASMENS DUOMENU
TVARKYMO TVARKA

BENDROSIOS NUOSTATOS

Varénos r. Merkinés Vinco Kréveés gimnazija (toliau — Gimnazija) asmens duomeny
tvarkymo tvarka (toliau — Tvarka) nustato Gimnazijos asmens duomeny tvarkymo taisykles
bei masta.

ASMENS DUOMENU TVARKYMAS IR SAUGOJIMAS

1. Asmens duomenys Gimnazijoje tvarkomi Siais tikslais:

1.1. Darbuotojy vardai, pavardés, asmens ar kiti identifikaciniai kodai, socialinio
draudimo numeriai, kontaktiniai duomenys (gyvenamosios vietos adresai, telefono numeriai ir
asmeninio elektroninio pasto adresai), duomenys apie Seimin¢ padét] ir nepilnamecius vaikus
— darbo sutarties sudarymui ir vykdymui, darbuotojy bylos sudarymui, atlyginimo ir kity
darbuotojams priklausan¢iy iSmoky, mokestiniy prievoliy ir mokestiniy lengvaty
apskaiciavimui, atostogy ir papildomy poilsio dieny (,,mamadieniy‘‘/“tévadieniy*) suteikimui
bei kitais apskaitos Gimnazijoje tikslais, duomeny valstybés institucijoms apie darbuotojus, jy
darbo uZmokestj, uz juos sumokétus mokescius pateikimo tikslais ir kitais tinkamo darbdavio
pareigy vykdymo tikslais.

1.2. Duomenys ir dokumentai apie iSsilavinima, sveikatos bukle - kiek tai reikalinga
darbo sutarCiai su darbuotojais sudaryti ir vykdyti, ir tinkamoms daro saglygoms darbuotojui
sudaryti ir darbo funkcijoms vykdyti.

1.3. Darbuotojy banko saskaitos Nr. — kiek reikalinga atlyginimui ir kitoms iSmokoms
darbuotojams pervesti.

1.4. Darbuotojy priklausymo profesinei sgjungai duomenys — kiek biitina, kad
Gimnazija galéty uztikrinti specialias darbuotojy teises, susijusias su priklausymu profesinei
sajungai.

1.5. Darbuotojy kontaktiniai duomenys — tinkamam komunikavimui, darbuotojui esant
ne darbo vietoje, palaikyti.

1.6. Klienty fiziniy asmeny duomenys, asmens ar identifikacijos kodai, kontaktiniai
duomenys (gyvenamosios vietos adresai, telefono numeriai ir elektroninio paSto adresai) —
kaupiami, tvarkomi ir naudojami uZsakymams, sutartims su klientais, uZsakyty prekiy
pristatymui, sgskaitoms ir kitiems tiesiogiai su paslaugy teikimu klientams susijusiems
tikslams.

2. Duomeny rinkimo ir kaupimo tvarka:

2.1. Duomenys apie darbuotojus renkami 1S darbuotojy pateikty duomeny ir
dokumenty ir/ar valstybés ar savivaldybés institucijy.

2.2. Duomenys apie klientus renkami gaunant duomenis i§ klienty ir surenkant vieSai
prieinamus duomenis.

2.3. Surinkti darbuotojy ir klienty duomenys ar jy dalis suvedami j Gimnazijos
apskaitos sistema, kiek tai reikalinga Gimnazijos apskaitos tikslams jgyvendinti.
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2.4. Asmens duomenys Gimnazijoje saugomi ne ilgiau nei reikalauja duomeny
tvarkymo tikslai. Kasmet surinkti ir kaupiami duomenys yra papildomai perzitirimi ir
patikslinami.

2.5. Asmens duomenys gali biiti archyvuojami, kai teisés aktai numato dokumenty,
kuriuose numatyti asmens duomenys, saugojimo terminus, imantis priemoniy, kad asmens
duomenys biity apsaugoti ir uZtikrintas jy konfidencialumas.

3.  Siekdama Siame skyriuje nurodyty tiksly, Gimnazija vadovaujasi Siais principais:

3.1. Butinumas — Gimnazija renka, kaupia ir naudoja asmens duomenis tik tiek, kiek
neiSvengiamai butina Siame skyriuje nurodytiems tikslams pasiekti.

3.2. Tikslingumas — duomenys renkami nustatytam, aiSkiam ir konkrec¢iam tikslui, yra
adekvatts tam tikslui pasiekti ir néra toliau tvarkomi ir/ar saugomi biidu, neatitinkanciu Sioje
Tvarkoje nurodyty tiksly.

3.3. Skaidrumas — Gimnazijoje duomenys renkami tik teisétais ir saZiningais biidais.

3.4. Proporcingumas — asmens duomenys, kurie gaunami siekiant Siame skyriuje
nustatyty tiksly, yra susije ir nepertekliniai lyginant su nustatytu siekiamu tikslu.

3.5. Tikslumas — bet kokie duomenys, susij¢ su darbuotojo kontrole, yra tikslis, jei
reikia nuolat atnaujinami. Netiksltis duomenys turi biiti iStaisomi arba iStrinami.

3.6. Saugumas — Gimnazijoje yra jdiegtos atitinkamos techninés ir organizacinés
priemongés, siekiant uZztikrinti, kad bet kokie saugomi asmens duomenys biity saugs,
konfidencialiis ir apsaugoti nuo iSorinio kiSimosi ir jy naudojimo be leidimo.

4. Asmenys apie kuriuos asmens duomenys renkami, kaupiami, saugomi ir/ar
naudojami (toliau — Duomeny subjektai) turi teise:

4.1. Gauti informacija, kokie jy duomenys ir kokiu tikslu renkami ir tvarkomi, i§ kokiy
Saltiniy jie gauti, jei Saltinius jmanoma identifikuoti.

4.2. Teikti praSymus iStaisyti arba pakeisti netikslius duomenis.

5.  Duomeny apsauga:

5.1. DraudZiama perduoti Gimnazijos turimus asmens duomenis tretiesiems asmenims,
jei toks duomeny pateikimas néra numatytas teisés aktuose ar valstybés ar savivaldybés
institucijy nurodymuose, iSskyrus atvejus, kai:

1)  Duomeny subjektas yra iSreiSkes sutikimg tokiy duomeny perdavimui;

2)  duomeny perdavimas biitinas Duomeny subjekto ir Gimnazijos susitarimams
vykdyti;

3) jei biitina iSreikalauti/priteisti susidariusius jsiskolinimus i§ Duomeny subjekto;

4) arba jei duomeny perdavimas yra neatid€liotinai bitinas ir negalima gauti
Duomeny subjekto sutikimo.

5.2. Uz duomeny tvarkyma, kontrolg, apsaugg pagal paskirtas funkcijas atsako:

5.2.1. Rastinés vedéjas;

5.2.2. Direktoriaus pavaduotojas ugdymui;

5.2.3. Vyriausiasis buhalteris;

5.2.4. Direktoriaus pavaduotojas tikiui;

5.2.5. VieSyjy pirkimy organizatorius;

5.2.6. Viesyjy pirkimy komisijos pirmininkas;
5.2.7. Pedagogai;

5.2.8. Visuomenés sveikatos prieziiiros specialistas;
5.2.9. Vyriausiasis vir¢jas.

5.3. Visi Gimnazijos darbuotojai, paskirti tvarkyti asmens duomenis ar dél savo
vykdomy darbo funkcijy tvarkantys asmens duomenis, turi laikytis konfidencialumo principo
ir laikyti paslaptyje bet kokig su asmens duomenimis susijusig informacijg, su kuria jie
susipazino vykdydami savo pareigas, nebent tokia informacija bity vieSa pagal galiojanciy
jstatymy ar kity teisés akty nuostatas. Pareiga saugoti asmens duomeny paslapt] galioja taip
pat ir per¢jus dirbti j kitas pareigas, pasibaigus darbo ar sutartiniams santykiams.
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5.4. Visi Gimnazijos darbuotojai, dirbantys su darbuotojy duomenimis, turi imtis
priemoniy, kad bity uzkirstas kelias atsitiktiniam ar neteisétam asmens duomeny
sunaikinimui, pakeitimui, atskleidimui, taip pat bet kokiam kitam neteisétam tvarkymui ar
naudojimui, saugodami dokumentus bei duomeny rinkmenas tinkamai ir saugiai bei vengiant
nereikalingy kopijy darymo. Jei darbuotojas abejoja idiegty saugumo priemoniy patikimumu,
jis turi kreiptis ] Gimnazijos vadovg, kad biity jvertintos turimos saugumo priemongés ir, jei
reikia, inicijuotas papildomy priemoniy jsigijimas ir jdiegimas.

5.5. Uz kompiuteriy priezitirg atsakingas darbuotojas privalo uZztikrinti, kad asmens
duomeny rinkmenos nebity ,,matomos* (shared) i§ kity kompiuteriy, o antivirusines
programos atnaujinamos ne reciau kaip kartg per savaite.

5.6. Ne reciau kaip kartg per ketvirtj atsakingas uz kompiuteriy priezitirag darbuotojas
daro kompiuteriuose esan¢iy duomeny rinkmeny kopijas.

BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

6. Si Tvarka perzifirima ir atnaujinama, esant poreikiui arba pasikeitus teisés aktams,

kurie reglamentuoja Sios srities teisinius santykius.

7. Si Tvarka yra privaloma visiems Gimnazijos darbuotojams. Darbuotojai su §ia
tvarka bei jos pakeitimais yra supaZindinami pasiraSytinai arba elektroninémis priemonémis ir
isipareigoja jos laikytis. Sios Tvarkos paZeidimai gali bti laikomi darbo pareigy paZeidimais,
uz kuriuos gali buti taitkoma atsakomyb¢, numatyta Lietuvos Respublikos darbo kodekse.

8. Darbuotojy susipaZinimas su Tvarka ir jos pakeitimais ir sutikimas, kad biity
tvarkomi jy asmens duomenys iSreiSkiamas raStu.

SUDERINTA
Gimnazijos darbuotojy atstovas

Silvestras Putys
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