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GRINKISKIO JONO PODERIO GIMNAZIJOS DARBUOTOJU

ASMENS DUOMENU SAUGOJIMO POLITIKA

I SKYRIUS
BEENDROSIOS NUOSTATOS

1. Grinkitkio Jono Poderio gimnazijos (toliau — Gimnazijos) darbuotoju asmens duomenu
saugojimo politika (toliau — Politika) reglamentuoja Gimnazijos darbuotoju asmens duomenu rinkimo,
naudojimo ir saugojimo principus, numato pagrindines asmens duomenu tvarkvmo, duomenu subjekto
teisiu jgvvendinimo technines ir duomenu saugos organizacines priemones, nustato, kas ir kokiais
tikslais, gali susipazinti su darbuotoju asmens duomenimis.

2. Gimnazijos rekvizitai: Grinkiskio Jono Poderio gimnazija, kodas 190672739, adresas:
Tilto g_ 32, Grinkiskio mstl., Fadviliskio r.

3. Politikoje vartojama savoka Amsakingas asmue — fizinis ar juridinis asmuo pagal paslaugu
ar kita sutartj, iSskvrus darbo sutartj, Gimnazijos paskirtas tvarkvti darbuotoju asmens duomenis.

II SKYRIUS
DARBUOTOJU ASMENS DUOMENTU TVARKYMO IR APSAUGOS PRINCIPAI

4 Gimnazija, tvarkvdama darbuotoju asmens duomenis, privalo laikytis Sy asmens
duomenu tvarkvmo ir apsaugos principu:

4.1. asmens duomenys renkami apibréztais ir teisétais tikslais — tiek, kiek darbdavwvs privalo
kaupti ir saugoti darbuotoju asmens duomenis, jgvvendindamas teisés aktuose nustatytas savo
prievoles, ir tvarkomi su siais tikslais suderintais biidais;

4 2 renkant ir tvarkant asmens duomenis, laikomasi tikslingumo ir proporcingumo principu,
darbuotoju nereikalaujama pateikti tu duomenu, kurie néra reikalingi ir nekaupiami;

43, asmens duomenvs tvarkomi tiksliai, saZiningai ir teisétai. Jeigu reikia dél asmens
duomenu tvarkvmo, jie nuolat atnaujinami; netikslis ar neissamiis duomenvs vra istaisomi, papildomi,
sunaikinami arba ju tvarkvmas sustabdomas;

44 asmens duomenys saugomi tokia forma, kad darbuotoju, kaip duomenu subjektu,
tapatvbe biitu galima nustatvti ne ilgiau negu to reikia tiems tikslams, dél kuriu 3ie duomenwvs buvo
surinkti ir tvarkomi.

3. Asmens duomenys renkami, tvarkomi ir teikiami atitinkamoms institucijoms vadovaujantis
Lietuvos Respublikos teisés jstatvmais ir teisés aktais. Asmens duomenvs gaunami tiesiogiai i3
darbuotojo arba oficialiai kreipiantis | reikalinga informacija tvarkanéius ir turinéius teise ja teikti
subjektus, registrus bei informacines sistemas.

6. Gimnazijos darbuotoju asmens duomenvs, kurie vra atitinkamu dokumentu (sutaréiu,
isakvmu, prasvmu ir kt) tekstuose, vra saugojami nurodvtais terminais vadovaujantis Bendruju
dokumentu saugojimo terminu rodvkléje, patvirtintoje Lietuvos vyriausiojo archvvaro jsakymu.



7. Kiti darbuotoju ir buvusiu darbuotoju asmens duomenvs saugomi ne ilgiau, nei to
reikalauja duomenu tvarkvmo tikslai. Kai asmens duomenvs nebereikalingi ju tvarkvmo tikslams, jie
vra sunaikinami, i§skvrus tuos, kurie jstatvmu nustatvtais atvejais turi biiti perduoti archyvui.

8 Teisés aktu nustatvtais atvejais ir tvarka Gimnazija gali teikti jos tvarkomus asmens
duomenis tretiesiems asmenims.

9. Asmens duomenu tvarkvmo ir apsaugos principu laikvmasi uftikrina Gimnazijos
direktorius atitinkamomis organizacinémis priemonémis (jsakvmais, nurodvmais, rekomendacijomis).

ITI SKYRIUS
DARBUOTOJU ASMENS DUOMENU RINKIMAS IR TVARKYMAS

10. Darbuotoju asmens duomenvs renkami ir tvarkomi $iais tikslais:

10.1. darbo sutaréiu sudarvmo, vvkdymo ir apskaitos;

10.2. Gimnazija kaip darbdavio pareigu, nustatvty teisés aktuose, tinkamam vvkdymui;

10.3. tinkamai komunikacijai su darbuotojais ne darbo metu palaikvti;

10.4. tinkamoms darbo salvgoms uztikrinti.

11. Darbo sutar¢iu sudarvmo, vvkdyvmo ir apskaitos tikslais Gimnazijoje tvarkomi tokie
darbuotoju asmens duomenyvs:

11.1. darbuotoju vardai ir pavardés;

11.2. darbuotoju asmens kodai;

11.3. gvvenamosios vietos adresai, asmeniniai telefonai;

114 gimimo datos;

11.3. asmens tapatvbés dolkumentu numeriai;

11.64. issilavinimo dokumentai;

11.7. pedagogu ir kitu darbuotoju (jei reikia) kvalifikacijos dokumentai;

11.8. darbo staZa patvirtinantys dokumentai;

11.9 asmeniniu banko saskaitu, j kurias vra vedamas darbo uZzmeokestis, numeriai;

11.10. pazvmos apie darbo laika kitoje jstaigoje (dirbanéiam ne pagrindinéje darbovietge);

10.11. medicininés knvgelés.

12. Gimnazijoje kaip darbdavio pareigu, nustatvtu teisés aktuose, tinkamo vvkdvmo tikslu vra
tvarkomi:

12.1. darbuotoju asmens kodai;

12.2. informacija apie darbuotoju Seimine padétj.

13. Tinkamos komunikacijos su darbuotojais ne darbo metu tikslu su darbuotoju sutikimu vra
tvarkomi:

13.1. gvvenamosios vietos adresai;

13.2. asmeniniai telefono numeriai;

13.3. asmeniniai elektroninio pasto adresai;

13 4 komunikavimo programéliu paskvros (Viber, Whatsapp ir pan.).

14. Tinkamu darbo salvgu uztikrinimui Gimnazija tvarko informacija, susijusia su darbuotojo
sveikatos biikle, kuri tiesiogial daro jtaka darbuotojo darbo funkcijoms ir galimvbei jas vvkdvti teisés
aktu nustatvta tvarka.

15. Darbuotoju asmens duomenvs saugomi asmens bvlose bei atitinkamose duomenu bazése
tik ta apimtimi ir tiek laiko, liek vra reikalinga nustatvtiems tikslams pasiekti.

16. Darbuotoju asmens duomenis gali tvarkvti tik direktoriaus igalioti asmenvs, kuriems
duomenvs wvra biitini funkciju vvkdvmui, ir tik tuomet, kai tai vra privaloma atitinkamiems tikslams
pasiekti.



17. Darbuotojai, pasikeitus ju asmens duomenims, praneSa apie tai (Gimnazijos rastinés
administratoriui.

18. Naujai priimto darbuotojo vardas, pavardé, asmens kodas, gimimo data vra surenkami i%
darbuotojo pateikto asmens dokumento (asmens tapatvbés kortelés ar paso).

19, Naujai priimto darbuotojo gvvenamosios vietos adresas, atsiskaitomosios saskaitos
numeris, asmeninis kontaktinis telefono numeris ir elektroninio pasto adresas vra surenkami i$
darbuotojo jam pateiktos uzpildvti nustatvtos formos anketos.

20. Atsakingi asmenys, kurie turi teise tvarkyti darbuotoju asmens duomenis:

20.1. rastinés administratorius tvarko visus sios Politikos 10, 11, 12 punktuose nurodytus
asmens duomenis;

202 duomenu bazés specialistas tvarke mokiniu, pedagogu ir gvventoju registm
administravimui reikalingus duomenis.

21. Darbuotojai, kuriems wra suteikta teisé tvarkvti darbuotoju asmens duomenis, kiti
atsakingi asmenvs, kurie turi teise susipazinti su darbuotoju asmens duomenimis (Gimnazijos
direktorius, pavaduotojai ugdvmui, ikio ir administracijos reikalams) laikosi konfidencialumo principo
ir laiko paslaptvje bet kokia su asmens duomenimis susijusia informacija. su kuria jie susipazino
vvkdvdami savo pareigas, nebent tolda informacija biitu viesa pagal galiojanéiu jstatvmu ar kitu teisés
aktu nuostatas. Pareiga saugoti asmens duomenu paslaptj galioja taip pat ir peréjus dirbti | kitas
pareigas, pasibaigus darbo ar sutartiniams santvkiams.

IV SKYRIUS _
ASMENS DUOMENTU SUBJEKTO TEISES

22 Darbuotoju, kaip duomenu subjektu, teisés ir ju igvvendinimo priemonés:

22.1. Gimnazija, rinkdama darbuotojo asmens duomenis, privalo informuoti darbuotoja,
kokius asmens duomenis darbuotojas privalo pateikti, kokiu tikslu atitinkami duomenvs vra renkami,
kam ir kokiu tikslu jie gali biiti teikiami ir kokios asmens duomenu nepateikimo pasekmeés;

222 darbuotojas turl teise neatlygintinai susipaZinti su Gimnazijoje esanéiais jo duomenimis
bei gauti informacija, i$ kokiu saltiniu ir kokie jo asmens duomenys surinkti, kokiu tikslu jie tvarkomi
ir kam teikiami. Gimnazija, gavusi duomenu subjekto prasvma, ne véliau kaip per 20 darbo dienu nuo
darbuotojo pradvmo gavimo dienos rastu pateikia praSomus duomenis arba nurodo atsisakvmo tenkinti
tokj prasvma prieZastis;

223, jeigu darbuotojas, susipaZines su savo asmens duomenimis, nustato, kad jie vra
neteisingi, nei§samis ar netiksliis, jis kreipiasi | Gimnazijos direlktoriu (radtu, Zodziu ar kitokia forma).
Gimnazija privalo asmens duomenis patikrinti, patikslinti, papildvti ar nedelsiant istaisvti neteisingus,
neissamius, netikslius asmens duomenis ir (ar) sustabdvti tokiu asmens duomenu tvarkvmo veiksmus,
isskvrus saugojima;

224 darbuoctojas turi teise nesutikti, kad bty tvarkomi tam tikri neprivalomi jo asmens
duomenvys. Toks nesutikimas gali biiti isreikstas neuZpildant tam tikru darbuotojo anketos ar kity
papildomu dokumentu skiléiu, taip pat véliau pateikiant prasvma dél neprivalomai tvarkomu asmens
duomenu tvarkvmo nutraukimo. Gimnazija, gavusi pra§vma nutraukti neprivalomai tvarkomu asmens
duomenu tvarkyma, nedelsiant nutraukia tokj tvarkvma, nebent tai prieStarauja teisés akm
reikalavimams, ir apie tai informuoja darbuotoja.



V SKYRIUS _
ASMENS DUOMENU SAUGUMO UZTIKRINIMO PRIEMONES

23. Prieigos teisés prie asmens duomenu ir jgaliojimai tvarkyti asmens duomenis suteikiami,
naikinami ir kei¢iami Gimnazijos direktoriaus jsakvmu.

24 Gimnazija u#tikrina tinkama dokumentu bei duomenu rinkmenu saugojima, imasi
priemoniu, kad bty uZkirstas kelias atsitiktiniam ar neteisétam asmens duomenu sunaikinimui,
pakeitimui, atskleidimui, taip pat bet koldam kitam neteisétam tvarkvmui. Asmens duomenu tvarkvmo
funkcijas vvkdantvs darbuotojai turi saugoti dokumentus bei duomenu rinkmenas tinkamai ir saugiai
bei vengti nereikalingu kopiju darvmo. Dokumentu kopijos, kuriose nurodomi darbuotoju asmens
duomenys, turi biiti sunaikintos taip, kad $iu dokumentu nebfity galima atkurti ir atpaZinti ju turinio.

25. Gimnazijoje su darbuotoju asmens duomenimis turi teise susipazinti tik tie asmenvs, kure
buvo jgalioti susipaZinti su tokiais duomenimis, ir tik tuomet, kai tai vra biitina Sioje Politikoje
numatytiems tikslams.

26. Gimnarzija uztikrina patalpu, kuniose laikomi asmens duomenvs, sauguma, tinkama
techninés jrangos iSdéstvma ir perziiira, prieSgaisrinés saugos taisvkliu laikvmasi, tinkama tinklo
valdvma, informaciniu sistemu prieZiira bei kitu techniniu priemoniu, bitinu asmens duomenu
apsaugai uztikrinti, jgvvendinima.

27. Jei darbuotojas ar kitas atsakingas asmuo abejoja jdiegtu saugumo priemoniu patikimumu,
jis turi kreiptis j tiesioginj savo vadova, kad biitu jvertintos turimos saugumo priemonés ir, jei reikia,
inicijuotas papildomu priemoniu jsigijimas ir jdiegimas.

28. Atsalingl asmenvs, kurie automatiniu biidu tvarko asmens duomenis arba i kunu
kompiuteriu galima patekti | vietinio tinklo sritis, kuriose vra saugomi asmens duomenvs, naudoja
pagal atitinkamas taisvkles sukurtus slaptazodzius. SlaptaZodZiai vra keidiami periodidkai, ne reéiau
kaip karta per tris ménesius, taip pat susidarius tam tikroms aplinkvbéms (pvz.: pasikeitus darbuotojui,
iskilus jsilauZzimo grésmei, kilus jtarimui, kad slaptazodis tapo Zinomas tretiesiems asmenims, ir pan_).
Siuose kompiuteriuose atsakingiems asmenims rekomenduojama naudoti ekrano uzsklanda su
slaptazod&iu.

29. Darbuotoju kompiuteriuose esanfios kompiuterinés bvlos, kuriose kaupiami asmens
duomenys, neturi biiti prieinamos kitu kompiuteriu naudotojams.

30. Kompiuteriuose turi biiti nuolat atnaujinama antivirusiné programa

31 Atsakingas darbuotojas, dirbantis konkreé¢iu kompiuteriu, gali Zinoti tik savo slaptazod.
Darbuotojas slaptazodj uklijuotame voke perduoda Gimnazijos jgaliotam atsakingam asmeniui.
SlaptazodZiai saugomi seife ar kitoje saugioje vietoje ir naudojami tik biitinu atveju.

32. Ne re¢iau kaip karta per ménes] paskirtas darbuotojas ar kitas atsakingas asmuo daro
kompiuteriuose esanéiu asmens duomenu kopijas.

33. Darbuotoju dokumentai bei ju kopijos, finansavimo, buhalterinés apskaitos ir
atskaitomvbés, archyvinés ar kitos bvlos, kuriose vra asmens duomenu, saugomos spintose arba
seifuose. Dokumentai, kuriuose vra asmens duomenu, nelaikomi visiems prieinamoje vietoje.

34, Nustadius asmens duomenu saugumo paZeidimus, Gimnazija imasi neatidéliotinu
priemoniu uzkertant kelia neteisétam asmens duomeny tvarkymui.

35. Asmens duomenu tvarkvmo funkcijas vvkdantvs ir su Gimnazijos tvarkomais asmens
duomenimis galintvs susipaZinti darbuotojai pasiradvtinai susipaZjsta su Politika ir taip jsipareigoja
saugoti asmens duomenu paslaptj, jeigu Sie asmens duomenys neskirti skelbti viesai.



VII SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

36. Politika perziiirima ir atnaujinama ne refiau kaip karta per metus arba pasikeitus teisés
aktams, kurie reglamentuoja asmens dokumentu tvarkyma.

37. Politikos privalo laikvtis visi Gimnazijoje dirbantys asmenvs, kurie tvarko Gimnazijoje
kaupiamus ir saugomus darbuotoju asmens duomenis arba eidami savo pareigas juos suZino.

38. Gimnazijos darbuotojai su Politika vra supaZindinami pasira$vtinai arba elektroninémis
priemonémis.

39 Gimnazija turi teise i$ dalies arba visiskai pakeisti 5ia politika. Su pakeitimais darbuotojai
ir kiti atsakingi asmenvs vra supazindinami pasiradvtinai arba elektroninémis priemonémis.

40. Politikos nesilaikvmas atsizvelgiant | paZeidimo sunkuma gali biti laikomas darbo
drausmeés pazeidimu, uZ kurj darbuotojams gali biiti taikoma atsakomvbé, numatvta Lietuvos
Respublikos darbo kodekse.

41. Apie &ia Politika vra informuota Gimnazijos darbo tarvba ir dél Sios Politikos priémimo su
ja pasikonsultuota.



