PATVIRTINTA
Skuodo rajono Mosédzio gimnazijos direktorés
2018 m. geguzés 02 d. jsakymu Nr. V1-109

SKUODO RAJONO MOSEDZIO GIMNAZIJOS
DARBUOTOJU ASMENS DUOMENU TVARKYMO IR SAUGOJIMO POLITIKA IR JOS
IGYVENDINIMO APRASAS

I. BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Asmens duomeny saugojimo politika ir jos jgyvendinimo aprasas (toliau — Politika) nustato
Skuodo rajono Mosédzio gimnazijos (toliau — Gimnazija) darbuotojy asmens duomeny rinkimo,
naudojimo ir saugojimo principus, darbuotojy asmens duomeny tvarkymo tikslus ir priemones,
nustato, kas ir kokiais tikslais, gali susipaZzinti su darbuotojy asmens duomenimis.

2. Politikos paskirtis:

2.1. jtvirtinti Gimnazijos darbuotojy asmens duomeny apsaugos principus ir taisykles bei jy
jgyvendinimo priemones;

2.2. suteikti informacijg darbuotojams apie tai, kokius darbuotojy asmens duomenis, kokiais
tikslais ir biidais Gimnazija tvarko;

2.3. uztikrinti, kad Gimnazijos darbuotojy asmens duomenys biity saugls ir tvarkomi laikantis
asmens duomeny apsauga reglamentuojanciy teisés akty reikalavimy.

3. Politikos teisinis pagrindas - Lietuvos Respublikos darbo kodekso (toliau — Darbo kodeksas) 27
str. 7 d.. Politika parengta vadovaujantis Lietuvos Respublikos asmens duomeny teisinés
apsaugos istatymu, Darbo kodeksu ir kitais asmens duomeny apsaugg reglamentuojanciais teisés
aktais.

4. Politika galioja ir yra taikoma visiems Gimnazijos darbuotojams, nepriklausomai nuo darbo
sutarties rusies ar darbo santykiy trukmés, o Politikoje nurodytais atvejais — ir buvusiems
Gimnazijos darbuotojams bei asmenims, siekiantiems jsidarbinti Gimnazijoje.

5. Su Politika yra supazindinami visi Gimnazijos darbuotojai, Politika skelbiama Gimnazijos
interneto svetaingje.

6. Jei kurios nors §ios Politikos nuostatos Gimnazijos darbuotojui yra neaiskios ar nesuprantamos,
darbuotojas turéty siekti pasalinti neaiSkumus ir nedelsdamas kreiptis | Gimnazijos direktoriy
(tiesiogiai arba el. pastu).

II. ASMENS DUOMENU TVARKYMO PRINCIPAI
7. Gimnazija, tvarkydama darbuotojy asmens duomenis, vadovaujasi Siais esminiais principais:

7.1. darbuotojy asmens duomenys tvarkomi tik teisétiems ir Sioje Politikoje apibréztiems
tikslams pasiekiti;

7.2. darbuotojy asmens duomenys tvarkomi tokiu budu, kad asmens duomenys biity tikslas ir
esant jy pasikeitimui nuolat atnaujinami; netiksliis ar neiSsamis duomenys turi buti iStaisyti,
papildyti, sunaikinti arba sustabdytas jy tvarkymas;

7.3. darbuotojy asmens duomenys yra tvarkomi tiksliai, sgziningai ir teisétai, laikantis teisés
akty reikalavimy;

7.4. Gimnazija atlicka darbuotojy asmens duomeny tvarkymg tik ta apimtimi, kuri yra
reikalinga darbuotojy asmens duomeny tvarkymo tikslams pasiekti;

7.5. darbuotojy asmens duomenys saugomi tokia forma, kad duomeny subjekty tapatybe biity
galima nustatyti ne ilgiau, negu to reikia tiems tikslams, del kuriy Sie duomenys buvo surinkti ir
tvarkomi;

7.6. darbuotojy asmens duomenys tvarkomi pagal Lietuvos Respublikos asmens duomeny



8.

10.

11.

12.

13.

14.

teisinés apsaugos jstatyme ir kituose atitinkamg veiklg reglamentuojaniuose jstatymuose
nustatytus aiskius ir skaidrius asmens duomeny tvarkymo reikalavimus.

1. GIMNAZIJOS TVARKOMI DARBUOTOJU ASMENS DUOMENYS

Gimnazija tvarko tik Sioje Politikoje nurodytus darbuotojy ir siekianciy jsidarbinti asmeny
asmens duomenis ir tik $ioje Politikoje nurodytais tikslais. Siekdama tvarkyti asmens duomenis
kitu, Sioje Politikoje nenurodytu, tikslu, Gimnazija pateiks darbuotojui informacija apie tikslg ir
su tuo susijusig papildomga informacijg.

Sioje Politikoje nenurodytus darbuotojo asmens duomenis Gimnazija tvarko tik gavusi laisva ir
aiskiai iSreikstg darbuotojo sutikima.

Darbuotojy asmens duomenis turi teis¢ tvarkyti tik tie asmenys, kuriems jie yra butini
funkcijoms vykdyti, ir tik tuomet, kai tai yra biitina atitinkamiems tikslams pasiekti. Toliau
nurodyti darbuotojai ir Atsakingi asmenys, kurie turi teis¢ tvarkyti darbuotojy asmens duomenis
bei duomeny tvarkymo apimtis:

10.1. Rastinés vedéja, direktoriaus pavaduotoja ugdymui, specialisté: vykdydami vidaus
administravima (personalo valdymg) — mokyklos darbuotojy, dirban¢iy pagal darbo sutartis,
pretendenty ] mokyklos darbuotojy pareigas: vardas, pavardé, asmens kodas, gimimo data,
amzius, lytis, pilietybé, priémimo j darbg ir atleidimo datos, vadovavimo klasei pozymis, stazas,
pozymis, ar dirba pagal neformaliojo ugdymo programas, pareigybés, iSsilavinimas, uzsienio
kalby mokéjimas, kvalifikaciné kategorija, déstomi dalykai, papildomos valandos, faktinés
gyvenamosios vietos adresas, iSsilavinimo dokumentai, elektroninio pasto adresas, telefono
numeris, nejgaliojo pazyméjimo dokumentai (jei turi), vaiky gimimo liudijimai, atsiskaitomoyji
saskaita;

10.2. Ukvedys: aptarnaujancio personalo darbuotojy vardas, pavardé, asmens kodas, gimimo
data, gyvenamosios vietos adresas, asmeninis kontaktinis telefono numeris ir
elektroninio pasto adresas, duomenys apie iSsilavinima.

Atsakingi asmenys, kuriems yra suteikta teisé tvarkyti darbuotojy asmens duomenis, laikosi
konfidencialumo principo ir laiko paslaptyje bet kokig su asmens duomenimis susijusig
informacijg, su kuria jie susipazino vykdydami savo pareigas, nebent tokia informacija bty
vieSa pagal galiojanciy jstatymy ar kity teisés akty nuostatas.

Pareiga saugoti asmens duomeny paslapt] galioja taip pat ir peréjus dirbti j kitas pareigas,
pasibaigus darbo ar sutartiniams santykiams.

Darbuotojy asmens duomenys, kurie yra atitinkamy dokumenty (sutartys, jsakymai, praSymai ir
kt.) tekstuose, yra saugomi vadovaujantis Bendryjy dokumenty saugojimo terminy rodykléje,
patvirtintoje Lietuvos vyriausiojo archyvaro jsakymu, nurodytais terminais. Kiti darbuotojy ir
buvusiy darbuotojy asmens duomenys yra saugomi ne ilgiau nei tai yra reikalinga Sioje
Politikoje numatytiems tikslams pasiekti. Atskiry darbuotojy asmens duomeny saugojimo
terminus nustato Gimnazijos direktorius.

Gimnazija vadovaudamasi $iais tikslais gali tvarkyti atitinkamus darbuotojy asmens duomenis:

14.1. Darbuotojy atrankos ir jdarbinimo tikslu tvarkomi Sie asmeny, siekianc¢iy jsidarbinti
Gimnazijoje, duomenys:

14.1.1. vardas, pavardé, elektroninio pasto adresas, telefono numeris, iSsilavinimas,
kvalifikacija, esama ir buvusios darbovietés, profesiniai geb¢jimai, dalykinés
savybés, taip pat kita informacija, kurig asmuo nurodé savo gyvenimo aprasyme
(CV). Informavusi siekiantj jsidarbinti asmenj, Gimnazija gali rinkti jo asmens
duomenis, susijusius su kvalifikacija, profesiniais gebéjimais ir dalykinémis
savybémis, 1§ buvusio darbdavio. Nurodytus duomenis i§ esamo darbdavio
Gimnazija gali rinkti tik siekiancio jsidarbinti asmens sutikimu.

14.1.2. Siy duomeny tvarkymo teisinis pagrindas — siekian¢io jsidarbinti asmens pragymas
dél jsidarbinimo ir sutikimas.



14.1.3.

Asmens duomenys, tvarkomi darbuotojy atrankos ir jdarbinimo tikslu, esant
siekianc¢io jsidarbinti asmens sutikimui, yra saugomi ne ilgiau kaip 2 metus nuo
atrankos ] konkrecig darbo vietg pabaigos. Nesant asmens sutikimo dél tolimesnio
jo asmens duomeny tvarkymo, duomenys saugomi ne ilgiau kaip 1 ménesj nuo
atrankos ] konkreCig darbo vietg pabaigos. Su¢jus Siems terminams, siekianciy
jsidarbinti asmeny duomenys yra sunaikinami.

14.2. Zmogiskyjy istekliy administravimo tikslu gali biiti tvarkomi $ie darbuotojy asmens

duomenys:
14.2.1.

14.2.2.

vardas, pavard¢, asmens kodas, gyvenamosios vietos adresas, elektroninio pasto
adresas, telefono numeris, asmens tapatybés kortelés / paso numeris, asmens
tapatybés kortelés / paso iSdavimo data bei iSdavusi institucija, vairuotojo
pazyméjimo numeris (jeigu darbuotojui suteikiamas naudoti Gimnazijos
automobilis), socialinio draudimo pazyméjimo numeris ir iSdavimo data,
atsiskaitomosios banko sgskaitos numeris, informacija apie gaunamg darbo
uzmokestj, Seimin¢ padétis, duomenys apie vaikus, mokamos socialinio draudimo
ir gyventojy pajamy mokes€io sumos, informacija apie laikino nedarbingumo
laikotarpius, atostogas, komandiruotes, darbingumo lygj, sveikatos patikros
duomenys, iSsilavinimas, kvalifikacija, duomenys apie iSieSkojimg i§ darbuotojo
darbo uzmokescio, informacija apie darbo pareigy pazeidimus.

Siy duomeny tvarkymo teisinis pagrindas — siekis jvykdyti darbo sutartj ir
Gimnazijos kaip darbdavio teisiniy prievoliy vykdymas.

14.2.3 Asmens duomenys, tvarkomi zmogiSkyjy iStekliy administravimo tikslu, saugomi

15 mety po darbo sutarties pasibaigimo, darbo sutartyje nurodyti asmens duomenys
bei duomenys apie darbo uzmokestj, tévystés atostogas, atostogas vaikui prizitiréti -
50 mety po darbo sutarties pasibaigimo. Suéjus Siems terminams, nurodyti
darbuotojo asmens duomenys yra sunaikinami.

14.3. Darbo tvarkos taisykliy laikymosi bei suteikiamy darbo priemoniy tinkamo naudojimo
tikslu gali biiti tvarkomi (renkami, kopijuojami, perduodami, iStrinami ir pan.) Sie darbuotojy
asmens duomenys:

14.3.1.

14.3.2.

14.3.3.

14.3.4.

14.3.5.
14.3.6.

14.3.7.

darbuotojo narSymo Gimnazijos vietiniame kompiuteriy tinkle, duomeny
perdavimo, kopijavimo, kaupimo ar kitokio disponavimo Gimnazijos vietinio tinklo
serveryje bei duomeny rinkmenose esancia informacija istorija;

Gimnazijos darbuotojui suteiktos elektroninio pasto dézutés turinys, jeinantys ir
iSeinantys elektroniniai laiskai;

Gimnazijos suteikto mobiliojo telefono numerio naudojimo duomenys, jeinanéiy ir
iSeinanciy telefono pokalbiy trukmé, telefono numeriai, kuriais buvo skambinta,
18siysty zinuc€iy skaicius ir numeriai, kuriais jos buvo siystos, jeinantys ir iSeinantys
duomenys;

informacija apie darbuotojo elgseng internete, lankomas svetaines, jose
praleidZiama laika, prisijungima prie asmeniniy paskyry ir prisijungus praleidziama
laika;

informacija apie darbuotojy atéjimo j darbo vietg / i$¢jimo i§ darbo vietos laika;

duomenys apie naudojimgsi Gimnazijos automobiliais - vykimo laikas, marsrutas,
nuvaziuotas atstumas.

Siy duomeny tvarkymo teisinis pagrindas — Gimnazijos teisétas interesas, jog
darbuotojai laikytysi darbo tvarkos taisykliy, tinkamai naudoty darbo priemones,
laikytysi konfidencialumo jsipareigojimy, nepadaryty zalos tretiesiems asmenims,
uz kuria Gimnazijai gali buti taikoma teisiné atsakomybe¢, biity uZtikrintas
Gimnazijos duomeny saugumas ir apsauga nuo kenkéjisky programy.



14.3.8. Sioje dalyje nurodyty duomeny tvarkymo (rinkimo, perZitiréjimo, saugojimo ir

pan.) taisykles iSsamiai nustato Gimnazijos informaciniy ir komunikaciniy
technologijy naudojimo bei darbuotojy stebésenos ir kontrolés darbo vietoje tvarka.

14.3.9. Asmens duomenys, tvarkomi darbo tvarkos taisykliy laikymosi bei suteikiamy

darbo priemoniy tinkamo naudojimo tikslu, saugomi ne ilgiau kaip 6 ménesius nuo
ju gavimo dienos. Suéjus Siam terminui, nurodyti darbuotojo asmens duomenys yra
sunaikinami. Jeigu Sie duomenys naudojami kaip jrodymai teisésaugos
institucijose, taip pat nustatant darbuotojo darbo pareigy pazeidimus ir taikant
atsakomybe, nustatant darbuotojo padarytos zalos dydj ir jos atlyginimo tvarka ar
kitais jstatymy nustatytais atvejais, minéti duomenys gali buti saugomi tiek, kiek
reikalinga Siems duomeny tvarkymo tikslams, ir sunaikinami nedelsiant, kai tampa
nebereikalingi.

14.4. Gimnazijos turto apsaugos ir darbuotojy, saugumo tikslu Gimnazijos teritorijoje vykdomas
vaizdo stebéjimas ir tvarkomi darbuotojy vaizdo duomenys:

14.4.1. Siy duomeny tvarkymo teisinis pagrindas — teisé¢tas Gimnazijos interesas apsaugoti

Gimnazijos turtg bei uztikrinti darbuotojy, sauguma.

14.4.2. Asmens duomenys, tvarkomi vaizdo steb¢jimo tikslu, jraSomi ir saugomi ne ilgiau

kaip 30 kalendoriniy dieny. Jeigu Sie duomenys naudojami kaip jrodymai
teisésaugos institucijose, taip pat nustatant darbuotojo darbo pareigy pazeidimus ir
taikant atsakomybe, nustatant darbuotojo padarytos zalos dydj ir jos atlyginimo
tvarka ar kitais jstatymy nustatytais atvejais, minéti duomenys gali buti saugomi
tiek, kiek reikalinga Siems duomeny tvarkymo tikslams, ir sunaikinami nedelsiant,
kai tampa nebereikalingi.

14.5. Darbuotojo sutikimu gali bti tvarkomi ir kiti darbuotojo, asmens duomenys:

14.5.1. Tais atvejais, kai darbuotojo asmens duomeny tvarkymui reikalingas darbuotojo

sutikimas, darbuotojas turi teise duoti arba atsisakyti duoti sutikima, taip pat bet
kada atSaukti duotg sutikimg nepatirdamas jokiy neigiamy tiesioginiy ar
netiesioginiy pasekmiy, susijusiy Su jo tolimesniu darbu Gimnazijoje. Darbuotojas
turi teis¢ atSaukti savo sutikimg rastu, elektroniniu paStu ar kitu bidu (jeigu
sutikimas buvo duotas kitu budu). Sutikimo atSaukimas nepaneigia darbuotojo
asmens duomeny tvarkymo, kuris buvo vykdomas iki tokio sutikimo atSaukimo,
teisétumo.

14.5.2. Darbuotojo asmens duomenys, kuriy tvarkymui gautas darbuotojo sutikimas,

tvarkomi tol, kol jie yra reikalingi Gimnazijos tikslams pasiekti, bet ne ilgiau nei
galioja darbuotojo sutikimas. Darbuotojy asmens duomenys, nebereikalingi
Gimnazijos tikslams pasiekti, yra sunaikinami.

IV. DUOMENU PERDAVIMAS TRETIESIEMS ASMENIMS

15. Gimnazijos tvarkomi darbuotojy asmens duomenys gali biiti perduodami tretiesiems asmenims
vykdant teisés aktuose jtvirtintas Gimnazijos pareigas, valstybés ir (ar) savivaldos institucijy
nurodymus bei kitais teisés aktuose nurodytais atvejais.

16. Darbuotojy asmens duomenys gali buti teikiami Siems duomeny gavéjams:

16.1.
16.2.
16.3.
16.4.
16.5.

Valstybinei mokesciy inspekcijai,

Valstybinio socialinio draudimo fondo valdybai,

Policijali,

Skuodo rajono savivaldybés biudzetiniy jstaigy buhalterinés apskaitos skyriui,

Kitoms valstybinéms institucijoms pagal galiojanéius teisés aktus, nepazeidziant Sios

Politikos nuostaty.

17. Darbuotojo asmens duomenys gali biti teikiami Gimnazijos finansinj ar teisinj auditg arba
kitokj patikrinimg atliekantiems asmenims.



18

19.

20.

21

22

. Buvusio Gimnazijos darbuotojo asmens duomenys, susije¢ su jo kvalifikacija, profesiniais

gebé¢jimais ir dalykinémis savybémis, gali buti teikiami kitam potencialiam darbdaviui, esant jo
kreipimuisi ] Gimnazij3.
Sios Politikos 14.3.1.-14.3.6. punktuose nurodyti duomenys, taip pat darbuotojo vaizdo

duomenys gali biiti teikiami teisésaugos institucijoms, esant jtarimui dél nusikaltimo ar kito
teisés pazeidimo padarymo, taip pat kitais jstatymy nustatytais atvejais.

V. ASMENS DUOMENU SAUGUMO UZTIKRINIMO PRIEMONES

Tinkamai darbuotojy asmens duomeny apsaugai nuo neteiséto sunaikinimo, pakeitimo,
atskleidimo, duomeny praradimo ar bet kokio kito neteiséto tvarkymo, Gimnazijoje
igyvendinamos $ios organizacinés ir techninés priemonés:

20.1. Teisé prieiti prie asmens duomeny ir jgaliojimai tvarkyti asmens duomenis suteikiami
Gimnazijos vadovo jsakymu.

20.2. Prieiga prie asmens duomeny suteikiama tik asmeniui, turinCiam teis¢ dirbti su asmens
duomenimis.

20.3. Gimnazija uztikrina tinkamg dokumenty bei duomeny rinkmeny saugojimg. Dokumenty
kopijos, kuriose nurodomi darbuotojy asmens duomenys, sunaikinamos taip, kad S$iy
dokumenty nebiity galima atkurti ir atpazinti jy turinio.

20.4. Asmens duomeny, saugomy elektroninése laikmenose apsauga uztikrina periodiskas (tris
kartus per savait¢) duomeny kopijy perkélimas j serveri.

20.5. Darbuotojai ar Kiti atsakingi asmenys, kurie automatiniu btidu tvarko asmens duomenis
arba i§ kuriy kompiuteriy galima patekti i vietinio tinklo sritis, kuriose yra saugomi
asmens duomenys, naudoja pagal atitinkamas taisykles sukurtus unikalius slaptazodzius.
Slaptazodziai kei€iami susidarius tam tikroms aplinkybéms (pvz.: pasikeitus darbuotojui,
iSkilus jsilauzimo grésmei, kilus jtarimui, kad slaptazodis tapo Zinomas tretiesiems
asmenims, ir pan.).

20.6. Prie Gimnazijoje naudojamos apskaitos programos, kurioje talpinama visa Gimnazijos
veiklos organizavimo informacija, jskaitant ir darbuotojy asmens duomenis, galima
prisijungti tik su kiekvienam atskirai priskirtu unikaliu slaptazodZiu ir tik prie atitinkamo
modulio (-iy) pagal kiekvienos pareigybés veiklos specifika.

20.7. Gimnazijoje uztikrinama apsauga nuo neteisétos fizinés prieigos prie kompiuterinés ir
programinés jrangos i§ Salies. Veikia asmeny patekimo ] patalpas kontrolés sistema
(pragjimo kontrol¢). Dienos metu patekimg ; Gimnazijg fiksuoja budétojas (jleidzia-
i8leidZia), naktj patalpos uZrakinamos, jjungiama signalizacija.

20.8. Gimnazija taip pat uztikrina patalpy, kuriose laikomi asmens duomenys, sauguma,
parinkdama tinkamg techninés jrangos iSdéstyma ir perZitirg, uZtikrindama prieSgaisrinés
saugos taisykliy laikymasi.

20.9. Gimnazija uztikrina perioding kompiuterinés jrangos patikrg. Kilus kompiuterinés jrangos
naudojimo trikdZiams, patikra atliekama nedelsiant.

20.10. Naudojamos ir periodiskai (karta per metus) atnaujinamos antivirusinés programos.

20.11. Darbuotojai supazindinti su Gimnazijoje galiojancia informaciniy ir komunikaciniy
technologijy naudojimo bei darbuotojy stebésenos ir kontrolés darbo vietoje tvarka.

20.12. Darbuotojas, dirbantis konkreciu kompiuteriu, gali zinoti tik savo slaptazody.

. Jei darbuotojas ar kitas atsakingas asmuo abejoja jdiegty saugumo priemoniy patikimumu, jis

turi informuoti gimnazijos direktoriy, kad biity jvertintos turimos saugumo priemonés ir, jei
reikia, inicijuotas papildomy priemoniy jsigijimas ir jdiegimas.

. Nustac¢ius asmens duomeny saugumo pazeidimus, Gimnazija imasi neatidéliotiny priemoniy

uzkertant kelig neteisétam asmens duomeny tvarkymui.

VI. DARBUOTOJU TEISIU IGYVENDINIMAS



23. Darbuotojy kaip duomeny subjekty, informavimas apie duomeny tvarkyma:

24.

23.1.

23.2.

23.3.

23.4.

23.5.

23.6.

Gimnazija, rinkdama asmens duomenis tiesiogiai i§ darbuotojo pateikia apie save Sig
informacija:

23.1.1. pavadinima, juridinio asmens kodg ir buveing;

23.1.2. kokiais tikslais ketinami tvarkyti darbuotojo, mokinio ir jo tévy (globéjy,
ripintojy) asmens duomenys;

23.1.3. papildoma informacija (kam ir kokiais tikslais teikiami duomeny subjekto
asmens duomenys; kokius savo asmens duomenis duomeny subjektas privalo pateikti ir
kokios yra duomeny nepateikimo pasekmés, apie duomeny subjekto teise susipazinti su
savo asmens duomenimis ir teis¢ reikalauti iStaisyti neteisingus, neiSsamius, netikslius
savo asmens duomenis), kiek jos reikia, kad biity uztikrintas teisingas asmens duomeny
tvarkymas nepazeidziant duomeny subjekto teisiy.

Gimnazija darbuotojams auks¢iau minétg informacijg apie save ir apie darbuotojo asmens
duomeny tvarkyma pateikia darbo sutarties pasiraSymo metu.

Kai Gimnazija atitinkamus darbuotojo asmens duomenis gauna ne i$ pacio darbuotojo,
apie tai informuoja darbuotoja pradédama tvarkyti asmens duomenis.

Jei Gimnazija ketina darbuotojo asmens duomenis teikti tretiesiems asmenims, privalo
apie tai informuoti darbuotojg ne véliau kaip iki to momento, kai duomenys teikiami
pirmg karta, iSskyrus atvejus, kai jstatymai ar kiti teisés aktai apibrézia tokiy duomeny
rinkimo ir teikimo tvarka bei duomeny gavejus.

Siekiantys jsidarbinti asmenys apie jy asmens duomeny tvarkymg informuojami atsakant j
siekianCio jsidarbinti asmens atsiysta elektroninj laiSkg, kuriame nurodyti jo asmens
duomenys.

Siekiantys jsidarbinti asmenys, su kuriais nebuvo sudaryta darbo sutartis, apie tolimesnj
Jy asmens duomeny tvarkyma informuojami elektroniniu laisku.

Darbuotojy kaip duomeny subjekty, teisés ir jy igyvendinimo priemonés:

24.1.

24.2.

Teisé susipazinti SU Savo asmens duomenimis

24.1.1. Darbuotojas turi teis¢ gauti patvirtinima, ar su jais susij¢ asmens duomenys yra
tvarkomi, taip pat susipazinti su Gimnazijos tvarkomais jy asmens duomenimis. Sig teise
darbuotojas jgyvendina pateikdamas raStiska praSyma popieriniu ar elektroniniu formatu.
Rastas jteikiamas atsakingam darbuotojui. Pateikiant praSymg elektroniniu formatu,
informacija suteikiama tik tokiu atveju, jei prasymas buvo iSsiystas i§ Gimnazijos
darbuotojui suteiktos elektroninio pasto dézutés arba darbuotojo darbo sutartyje nurodyto
elektroninio pasto adreso.

24.1.2. Gimnazijos paskirtas atsakingas asmuo, gaves darbuotojo paklausimg dél jy
asmens duomeny tvarkymo, atsako, ar su juo susij¢ asmens duomenys yra tvarkomi, ir
pateikia darbuotojui praSomus duomenis ne véliau kaip per 30 kalendoriniy dieny nuo
darbuotojo kreipimosi dienos. Darbuotojo prasymu tokie duomenys turi biiti pateikiami
raStu.

Teise reikalauti istaisyti asmens duomenis

24.2.1. Darbuotojas susipazingS Su savo asmens duomenimis, ir nustates, kad jy asmens
duomenys yra neteisingi, neiSsamis ar netiksliis, turi teise kreiptis j Gimnazijos paskirtg
atsakingg asmenj dél Siy duomeny iStaisymo. Darbuotojui pateikus informacijg apie
netikslius, neiSsamius ar pasikeitusius jo asmens duomenis, atsakingas asmuo uztikrina,
kad tokie duomenys ne véliau kaip per 3 darbo dienas nuo praSymo pateikimo dienos
biity patikslinti, iStaisyti ar atnaujinti. Apie atlikta duomeny patikslinima, iStaisymg ar
atnaujinimg atsakingas asmuo informuoja darbuotoja.



25.

26.

27.

24 .3. Teisé sunaikinti asmens duomenimis

24.3.1. Darbuotojas susipazings Su savo asmens duomenimis, ir nustatgs, kad jo asmens
duomenys yra tvarkomi neteisétai, nesgziningai, turi teis¢ kreiptis | Gimnazijos paskirtg
atsakinga asmenj su prasymu (iSreikStu raSytine forma) iStrinti su juo susijusius asmens
duomenis.

24.3.2.Tokia situacija galima, kai:

24.3.2.1. darbuotojo asmens duomenys nebéra reikalingi, kad bty
pasiekti tikslai, kuriais jie buvo renkami arba kitaip tvarkomi;

24.3.2.2. darbuotojas atSaukia sutikimg ir néra jokio kito teisinio
pagrindo tvarkyti asmens duomenis;

24.3.2.3.darbuotojas nesutinka su duomeny tvarkymu, kai duomeny
tvarkymas vykdomas siekiant teiséty Gimnazijos interesy ir néra
virSesniy teiséty priezas¢iy tvarkyti duomenis.

24.3.3. Darbuotojo praSymas iSnagrin¢jamas ne véliau kaip per 30 dieny nuo jo pateikimo
dienos. Jeigu praSymas yra pagristas, Gimnazija nedelsdama sunaikina neteisétai ir
nesgziningai sukauptus asmens duomenis ar sustabdo tokiy asmens duomeny tvarkymo
veiksmus, i$skyrus saugojimg, ir informuoja darbuotojg Gimnazija taip pat informuoja
darbuotojg apie atsisakymo tenkinti praSyma priezastis.

24.4. Teisé sustabdyti savo asmens duomeny tvarkymo veiksmus

24.4.1. Darbuotojas turi teis¢ praSyti apriboti jy asmens duomeny tvarkyma tol, kol
Gimnazija patikrins tvarkomy darbuotojo asmens duomeny tiksluma.

24.4.2. Jeigu darbuotojas nesutinka su duomeny tvarkymu, kai duomeny tvarkymas
vykdomas siekiant teiséty Gimnazijos interesy, darbuotojas turi teis¢ prasyti apriboti jy
asmens duomeny tvarkymg tam laikotarpiui, kol bus patikrinta, ar Gimnazijos teisétos
priezastys yra virSesnés uz darbuotojo priezastis.

24.4.3. Darbuotojo prasymas iSnagriné¢jamas ne véliau kaip per 5 darbo dienas nuo jo
gavimo dienos. Jeigu praSymas yra pagristas, Gimnazija nedelsdama sustabdo asmens
duomeny tvarkymo veiksmus, i§skyrus saugojima, ir informuoja darbuotojg. Gimnazija
taip pat informuoja darbuotojg apie atsisakymo tenkinti praSymg priezastis. Jeigu
duomeny tvarkymas buvo apribotas, prie§ panaikindama apribojimg tvarkyti duomenis
Gimnazija apie tai informuoja darbuotoja.

24.5. Teisé nesutikti, kad biity tvarkomi asmens duomenys

24.5.1. Darbuotojas turi teis¢ nesutikti, kad buty tvarkomi tam tikri neprivalomi jy
asmens duomenys. Toks nesutikimas gali biiti iSreikStas neuzpildant tam tikry darbuotojo
anketos ar kity pildomy dokumenty skil¢iy, taip pat véliau pateikiant praSyma dél
neprivalomai tvarkomy asmens duomeny tvarkymo nutraukimo. Gimnazija suteikia
darbuotojui informacija rastu, kokie jy asmens duomenys yra tvarkomi neprivalomai.
Gimnazija, gavusi praS8yma nutraukti neprivalomai tvarkomy asmens duomeny tvarkyma,
nedelsiant nutraukia tokj tvarkyma, nebent tai prieStarauja teisés akty reikalavimams, ir
apie tai informuoja darbuotoja.

Visais atvejais Gimnazija privalo nedelsdama pranesti darbuotojui apie jo praSymu atliktg ar
neatlikta asmens duomeny iStaisymg, sunaikinimg ar asmens duomeny tvarkymo veiksmy
sustabdyma.

Asmens duomenys taisomi ir naikinami arba jy tvarkymo veiksmai sustabdomi grieZtai pagal
darbuotojo tapatyb¢ ir jy asmens duomenis patvirtinanc¢ius dokumentus, gavus darbuotojo
prasSyma.

Jeigu Gimnazija suabejoja darbuotojo pateikty asmens duomeny teisingumu, tokiy duomeny
tvarkymo veiksmai sustabdomi, duomenis patikrinami ir patikslinami. Tokie asmens duomenys
naudojami tik jy teisingumui patikrinti.



28.

29.

30.

31.

VIl. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

Si Politika perzilirima ir atnaujinama ne re¢iau kaip karta per metus arba pasikeitus teisés
aktams, kurie reglamentuoja asmens duomeny tvarkyma.

Darbuotojai ir kiti atsakingi asmenys su S$ia Politika yra supazindinami pasirasytinai.
Supazindinti asmenys privalo laikytis Sioje Politikoje nustatyty jpareigojimy bei atlikdami savo
darbo funkcijas vadovautis Politikoje nustatytais principais.

Gimnazijos direktorius, patvirtindamas 8ig Politika, taip pat jsakymu paskiria Gimnazijos
darbuotoja, atsakingg uz darbuotojy supazindinima su Politika.

Gimnazija turi teis¢ i§ dalies arba visiSkai pakeisti $ig Politikg. Su pakeitimais darbuotojai ir
kiti atsakingi asmenys yra supazindinami Politikos 29 punkte nustatyta tvarka.




