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KUPISKIO LAURYNO GUCEVICIAUS GIMNAZIJA

DARBUOTOJU ASMENS DUOMENU SAUGOJIMO POLITIKOS IR JOS IGYVENDINIMO
PRIEMONIU TVARKOS APRASAS

I. BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Darbuotojy asmens duomeny saugojimo politikos ir jos igyvendinimo priemoniy tvarkos aprasas
(toliau — Aprasas) reglamentuoja Kupiskio Lauryno GuceviCiaus gimnazijos (toliau — Gimnazija)
darbuotojy ir kandidaty j laisvas darbo vietas asmens duomeny rinkimo, tvarkymo, saugojimo ir
naikinimo tvarka, nustato pagrindines organizacines bei technines duomeny saugumo uztikrinimo
priemones.

2. Sio Apraso tikslas — uztikrinti, kad Gimnazijoje darbuotojy asmens duomenys biity tvarkomi
grieztai laikantis 2016 m. balandzio 27 d. Europos Parlamento ir Tarybos reglamento (ES) 2016/679 d¢l
fiziniy asmeny apsaugos tvarkant asmens duomenis ir dél laisvo tokiy duomeny judéjimo (Bendrasis
duomeny apsaugos reglamentas, toliau — BDAR), Lietuvos Respublikos asmens duomeny teisinés
apsaugos jstatymo, Lietuvos Respublikos darbo kodekso bei kity teisés akty.

3. Aprasas yra privalomas visiems Gimnazijos darbuotojams, kurie savo tiesioginiy funkcijy

vykdymui tvarko arba turi prieiga prie kity darbuotojy asmens duomeny.

I1. PAGRINDINIAI ASMENS DUOMENU TVARKYMO PRINCIPAI
4. Gimnazijoje darbuotojy asmens duomenys tvarkomi vadovaujantis §iais principais:
4.1. Tikslo apribojimas: duomenys renkami tik nustatytais, aiskiai apibréztais bei teisétais tikslais ir
netvarkomi su jais nesuderintu biidu.
4.2. Teisétumas, sgziningumas ir skaidrumas: duomenys tvarkomi teisétu, sgziningu ir skaidriu
bidu.
4.3. Duomeny kiekio mazinimas: renkami tik tie duomenys, kurie yra bitini siekiant tiksly, del

kuriy jie tvarkomi.



4.4. Tikslumas: duomenys turi buti tikslis ir, jei reikia, atnaujinami; imamasi visy pagristy
priemoniy netiksliems duomenims iStrinti ar iStaisyti.

4.5. Saugojimo trukmés apribojimas: duomenys saugomi tokia forma, kad subjekty tapatybe biity
galima nustatyti ne ilgiau, nei tai yra bitina.

4.6. Vientisumas ir konfidencialumas: duomenys tvarkomi tokiu budu, kad biity uztikrintas

tinkamas jy saugumas, jskaitant apsaugg nuo neteiséto tvarkymo ar netyc¢inio praradimo.

ITII. TVARKOMU ASMENS DUOMENU KATEGORIJOS IR TIKSLAI

5. Gimnazija darbuotojy asmens duomenis tvarkymo tikslais suklasifikuoja j Sias pagrindines
grupes:

Duomeny tvarkymo tikslas Tvarkomi asmens duomenys

Darbo sutarties sudarymas, vykdymas ir ~ Vardas, pavardé, asmens kodas, gimimo data, gyvenamosios vietos

personalo apskaita adresas, telefono numeris, el. pasto adresas, pilietybé, gyvenimo
apraSymas (CV), iSsilavinima ir kvalifikacija patvirtinantys
dokumentai, karinés prievolés statusas (jei taikoma), socialinio
draudimo numeris (SD).

Mokes¢iy ir darbo  uzmokes¢io Banko  saskaitos  numeris, informacija  apie  taikomg

apskaiciavimas, banko operacijos neapmokestinamajj pajamy dydi (NPD), duomenys apie
nedarbinguma, vaikus (lengvatoms taikyti), teismo vykdomieji rastai
ar kiti iSskaitymy dokumentai.

VieSyjy paslaugy teikimas, ugdymo  Darbuotojo kvalifikaciné kategorija, pedagoginio darbo stazas,
proceso organizavimas ir vieSinimas darbinis el. paSto adresas, darbuotojo nuotrauka (Gimnazijos
internetinéje svetainéje, tik gavus atskirg sutikimg).

Gimnazijos turto, darbuotojy bei mokiniy ~ Vaizdo stebéjimo duomenys (vaizdo jrasai Gimnazijos teritorijoje ir
saugumo uztikrinimas bendrose patalpose, kur nevyksta pamokos), prisijungimo prie
Gimnazijos informaciniy sistemy log-failai (jrasai).

IV. DUOMENU SAUGOJIMO TERMINAI

1. Vadovaujantis Lietuvos vyriausiojo archyvaro patvirtintais dokumenty saugojimo terminais nustatyti
darbuotojy asmens duomeny saugojimo terminai:

6.1. Svarbiausiy personalo dokumenty saugojimo terminai: darbuotojy asmens bylos - 10 mety (SRVA
Panevézio filialo sprendimu — nuolat), darbo sutartys ir jy priedai — 50 mety (nuo sutarties nutraukimo), asmens

sgskaity kortelés - 50 mety, darbo uzmokescio apskaic¢iavimo dokumentai — 10 mety.



6.2. Kandidaty duomenys: nepriimty kandidaty CV ir kiti pateikti dokumentai naikinami iSkart pasibaigus
atrankai, nebent gautas rasSytinis sutikimas saugoti duomenis ateities atrankoms (tokiu atveju saugoma iki 1 mety).
6.3. Vaizdo stebéjimo jrasai: saugomi ne ilgiau kaip 14 dieny. UZfiksavus pazeidimg ar incidenta, atitinkama

vaizdo medziaga saugoma iki tyrimo pabaigos.

V. TECHNINES IR ORGANIZACINES DUOMENU SAUGUMO PRIEMONES

7. Popieriniai darbuotojy dokumentai (asmens bylos, sutartys) saugomi rakinamose spintose ar seifuose,
esanciuose Gimnazijos rastingje, archyve bei apskaitos tarnyboje. Prieiga prie jy turi tik jgalioti darbuotojai.

8. Skaitmeniniai asmens duomenys saugomi lokaliuose kompiuteriuose ir debesy saugyklose, apsaugotose
unikaliais vartotojy slaptazodziais. Prieigos teisés diferencijuojamos pagal darbuotojo atliekamas funkcijas (pvz.,
finansininkas turi prieigg tik prie finansiniy duomeny, rastinés vedéjas, rastvedys, archyvo tvarkytojas — prie
asmens byly).

9. Gimnazijos kompiuteringje jrangoje naudojamos antivirusinés programos, ugniasienés, reguliariai

atlieckamas programinés jrangos atnaujinimas bei kritiniy duomeny atsarginiy kopijy darymas.

VI. DARBUOTOJU (DUOMENU SUBJEKTU) TEISES IR JU IGYVENDINIMAS

10. Kiekvienas Gimnazijos darbuotojas turi §ias teises:

10.1. Teisé susipazinti: gauti informacija apie tai, ar Gimnazija tvarko jo duomenis ir susipazinti su jais.

10.2. Teisé reikalauti iStaisyti duomenis: reikalauti, kad netiksltis duomenys biity nedelsiant istaisyti.

10.3. Teisé reikalauti iStrinti duomenis: reikalauti iStrinti duomenis (,,teisé biiti pamirStam®), jei tam yra
teisinis pagrindas (pvz., duomenys nebéra reikalingi).

10.4. Teisé apriboti duomeny tvarkyma: apriboti duomeny tvarkyma BDAR nustatytais atvejais.

10.5. Teisé pateikti skunda: pateikti skundg Valstybinei duomeny apsaugos inspekcijai (VDAI), jei mano,
kad jo teisés pazeistos.

11. Norédamas jgyvendinti savo teises, darbuotojas pateikia rasSytinj praS§yma Gimnazijos direktoriui.

Atsakymas pateikiamas ne véliau kaip per viena ménesj nuo praS§ymo gavimo dienos.

VII. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

12. Sis Aprasas tvirtinamas Gimnazijos direktoriaus jsakymu. Visi darbuotojai su Aprasu ir jo pakeitimais
supazindinami pasirasytinai arba elektroninémis priemonémis (pvz., per TAMO dienyng ar el. pastu).
13. ApraSas perzilirimas ir, esant poreikiui, atnaujinamas pasikeitus LR teisés aktams, reguliuojantiems

asmens duomeny apsauga.



