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BENDROSIOS NUOSTATOS
1. Vilniaus r. Egliskiy $v. J. Bosko gimnazijos darbuotojy asmens duomeny tvarkymo politika (toliau
— Politika) reglamentuoja darbuotojy asmens duomeny tvarkymo principus, tikslus, teisétumo
pagrindus ir saugojimo tvarka, taip pat nustato darbuotojy, kaip duomeny subjekty, teises bei
organizacines ir technines asmens duomeny apsaugos priemones.
2. Politika taikoma tvarkant darbuotojy asmens duomenis automatizuotu ir neautomatizuotu bidu,
naudojant gimnazijoje jdiegtas informacines sistemas ir kitas duomeny tvarkymo priemones.
3. Politika parengta vadovaujantis 2016 m. balandzio 27 d. Europos Parlamento ir Tarybos
reglamentu (ES) 2016/679 (Bendruoju duomeny apsaugos reglamentu), Lietuvos Respublikos
asmens duomeny teisinés apsaugos jstatymu ir kitais teisés aktais.*
4. Politika privaloma visiems Gimnazijos darbuotojams, kurie tvarko ar turi prieiga prie darbuotojy
asmens duomeny.
5. Sioje Politikoje vartojamos sgvokos:
5.1. asmens duomenys — bet kokia informacija apie fizinj asmenj, kurio tapatybé nustatyta arba kurio
tapatybe galima nustatyti;
5.2. asmens duomeny tvarkymas — bet kokia su asmens duomenimis atlickama operacija, jskaitant
rinkima, saugojima, naudojima, keitimg, perdavima, iStrynimg ar sunaikinima;
5.3. duomeny subjektas — fizinis asmuo, kurio asmens duomenys yra tvarkomi (darbuotojas);
5.4. atsakingas asmuo — Gimnazijos direktoriaus jsakymu paskirtas darbuotojas, atsakingas uz
darbuotojy asmens duomeny tvarkymo organizavimg ir priezilira;
5.5. automatizuotas duomeny tvarkymas — asmens duomeny tvarkymas naudojant automatines
priemones;
5.6. duomeny subjekto sutikimas — laisva valia duotas, konkretus, informuotas ir nedviprasmiskas
duomeny subjekto valios iSreiSkimas, kuriuo jis sutinka, kad biity tvarkomi su juo susij¢ asmens
duomenys.
6. Kitos Sioje Politikoje vartojamos savokos suprantamos taip, kaip jos apibréztos galiojanciuose
teisés aktuose.
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DARBUOTOJU ASMENS DUOMENU TVARKYMO PRINCIPAI
7. Gimnazija, tvarkydama darbuotojy asmens duomenis, vadovaujasi Siais principais:
7.1. teisétumo, sgziningumo ir skaidrumo principu — darbuotojy asmens duomenys tvarkomi teisétai,
saziningai ir skaidriai;
7.2. tikslo apribojimo principu — asmens duomenys renkami nustatytais, aiskiai apibréztais ir teisétais
tikslais ir toliau netvarkomi su tais tikslais nesuderinamu budu;



7.3. duomeny kiekio mazinimo principu — tvarkomi tik tokie asmens duomenys, kurie yra adekvatis,
tinkami ir butini nustatytiems tikslams pasiekti;

7.4. tikslumo principu — asmens duomenys yra tiksliis ir prireikus atnaujinami, imamasi visy pagristy
priemoniy netiksliems duomenims iStaisyti arba iStrinti;

7.5. saugojimo trukmés apribojimo principu — asmens duomenys saugomi ne ilgiau, nei to reikia
tikslams, kuriems jie buvo surinkti;

7.6. vientisumo ir konfidencialumo principu —asmens duomenys tvarkomi taikant tinkamas technines
ir organizacines priemones, uztikrinancias jy sauguma;

7.7. atskaitomybeés principu — Gimnazija yra atsakinga uz $iy principy laikymasi ir turi gebéti tai
jrodyti.

8. Gimnazija uztikrina, kad darbuotojy asmens duomenys bty tvarkomi tik tokia apimtimi ir tokiais
biidais, kurie yra biitini darbo santykiy administravimui ir teisés akty reikalavimy jgyvendinimui.
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DARBUOTOJU ASMENS DUOMENU TVARKYMO TIKSLAI
9. Darbuotojy asmens duomenys Gimnazijoje tvarkomi $iais tikslais:
9.1. darbo sutar¢iy sudarymo, vykdymo ir apskaitos tikslu;
9.2. darbo uzmokesc¢io apskai¢iavimo ir mokéjimo tikslu;
9.3. Gimnazijos, kaip darbdavio, pareigy, nustatyty teisés aktuose, vykdymo tikslu;
9.4. komunikacijos su darbuotojais palaikymo tikslu;
9.5. tinkamy ir saugiy darbo salygy uZztikrinimo tikslu.
10. 9.1 ir 9.2 punktuose nurodytais tikslais tvarkomi sie darbuotojy asmens duomenys:
10.1. identifikaciniai duomenys: vardas, pavardé, asmens kodas, gimimo data;
10.2. kontaktiniai duomenys: gyvenamosios vietos adresas, telefono numeris, elektroninio pasto
adresas;
10.3. finansiniai duomenys: banko sagskaitos numeris, informacija apie darbo uzmokestj ir mokescius;
10.4. socialiniai duomenys: duomenys apie Socialinj draudima, darbo staza;
10.5. kvalifikacijos duomenys: iSsilavinimas, kvalifikacija, profesiné patirtis;
10.6. dokumenty duomenys: asmens dokumento numeris, iSdavimo data, galiojimo laikas, i8davusi
institucija, kai tai butina teisés akty nustatytais atvejais;
10.7. kiti duomenys, biitini darbo santykiy administravimui pagal teisés akty reikalavimus.
11. Gimnazijos, kaip darbdavio, pareigy vykdymo tikslu gali biiti tvarkomi papildomi darbuotojy
asmens duomenys, kai tai nustatyta teisés aktuose (pvz., duomenys apie Seimine¢ padétj, kai tai susije
su taikomomis garantijomis ar lengvatomis).
12. Komunikacijos su darbuotojais tikslu, darbuotojo sutikimu gali biiti tvarkomi Sie duomenys:
asmeninis telefono numeris, asmeninis elektroninio pasto adresas.
13. Tinkamy darbo salygy uZztikrinimo tikslu tvarkomi darbuotojo sveikatos duomenys tik teisés akty
nustatyta tvarka ir tik tiek, kiek tai biitina darbuotojo darbo funkcijoms vykdyti.
14. Darbuotojy asmens duomenys saugomi tik tiek laiko, kiek biitina nustatytiems tikslams pasiekti
ir laikantis teisés akty nustatyty saugojimo terminy.
15. Kai darbuotojy asmens duomenys tampa nebereikalingi jy tvarkymo tikslams, jie sunaikinami
teisés akty nustatyta tvarka.
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DARBUOTOJU ASMENS DUOMENU RINKIMAS IR TVARKYMAS
16. Darbuotojy asmens duomenis turi teis¢ tvarkyti tik tie asmenys, kuriems tokia teis¢ suteikta
Gimnazijos direktoriaus jsakymu ir kuriems $ie duomenys yra biitini jy funkcijoms vykdyti.
17. Asmenys, tvarkantys darbuotojy asmens duomenis, privalo:
17.1. laikytis konfidencialumo ir saugoti asmens duomeny paslaptj;
17.2. tvarkyti asmens duomenis vadovaudamiesi teisés aktais ir Sia Politika;
17.3. neatskleisti, neperduoti ir nesudaryti saglygy susipazinti su asmens duomenimis asmenims,
Neturintiems teisés jy tvarkyti;
17.4. nedelsiant informuoti Gimnazijos vadova ar atsakingg asmenj apie bet kokig situacijg, galincia
kelti grésme¢ asmens duomeny saugumui.
18. Darbuotojas netenka teisés tvarkyti asmens duomenis pasibaigus darbo ar kitiems sutartiniams
santykiams su Gimnazija.
19. Darbuotojy asmens duomenys renkami is Siy Saltiniy:
19.1. 18 paties darbuotojo pateikty dokumenty (asmens tapatybés dokumento, gyvenimo aprasymo,
prasymy ir kt.);
19.2. 18 valstybés registry ir informaciniy sistemy, kai tai numatyta teisés aktuose;
19.3. 18 kity teiséty $altiniy, kai tai biitina darbo santykiams administruoti.
20. Naujai priimto darbuotojo asmens duomenys (vardas, pavardé, asmens kodas, gimimo data)
surenkami is jo pateikto asmens dokumento.
21. Kiti darbuotojo duomenys (gyvenamosios vietos adresas, banko sgskaitos numeris, kontaktiniai
duomenys) renkami darbuotojui pateikus nustatytos formos dokumentus.
22. Darbuotojy asmens duomenys gali buti perduodami tretiesiems asmenims tik teisés akty
nustatytais atvejais ir tik tiek, kiek tai biitina teisétiems tikslams pasiekti ir uztikrinant tinkamas
duomeny apsaugos priemones.
23. Darbuotojy asmens duomenys saugomi laikantis teisés akty nustatyty dokumenty saugojimo
terminy. Pasibaigus nustatytiems terminams arba kai duomenys tampa nebereikalingi, jie sunaikinami
teisés akty nustatyta tvarka.
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DARBUOTOJU, KAIP DUOMENU SUBJEKTU, TEISES
24. Gimnazija paskiria atsakingg asmenj, kuris uztikrina, kad darbuotojy, kaip duomeny subjekty,
teisés buty tinkamai jgyvendinamos ir kad visa reikalinga informacija bty pateikiama aiskiai,
suprantamai ir laiku.
25. Darbuotojai, kaip duomeny subjektai, turi $ias teises:
25.1. teise biiti informuoti apie savo asmens duomeny tvarkyma;
25.2. teis¢ susipaZinti su savo asmens duomenimis ir gauti informacijg apie jy tvarkyma;
25.3. teise reikalauti iStaisyti netikslius ar papildyti neiSsamius asmens duomenis;
25.4. teise reikalauti iStrinti asmens duomenis (teise ,,biiti pamirStam*), kai tai leidZia teisés aktai;
25.5. teise apriboti asmens duomeny tvarkyma;
25.6. teis¢ nesutikti su asmens duomeny tvarkymu;
25.7. teise 1 duomeny perkeliamuma;
25.8. teise pateikti skundg prieziiiros institucijai.
26. Darbuotojas, siekdamas jgyvendinti savo teises, gali pateikti Gimnazijai praSymg raStu,
elektroniniu pastu arba kitu badu, leidzian¢iu identifikuoti duomeny subjekta.



27. Gimnazija, gavusi darbuotojo praSyma, atsako ne véliau kaip per 1 ménesj nuo praSymo gavimo
dienos.

28. Gimnazija, jgyvendindama darbuotojo teises, gali atsisakyti jas vykdyti arba apriboti jy
igyvendinimg tik teisés akty nustatytais atvejais.

29. Darbuotojas turi teis¢ nesutikti, kad buty tvarkomi neprivalomi jo asmens duomenys. Tokiu atveju
Gimnazija nutraukia tokiy duomeny tvarkyma, iSskyrus atvejus, kai tai prieStarauja teisés akty
reikalavimams.

30. Gimnazija uztikrina visy teisés aktuose nustatyty darbuotojy, kaip duomeny subjekty, teisiy
igyvendinimg.
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ASMENS DUOMENU SAUGUMO UZTIKRINIMO PRIEMONES
31. Prieigos teisés prie asmens duomeny ir jgaliojimai juos tvarkyti suteikiami, kei¢iami ir
panaikinami Gimnazijos vadovo jsakymu.
32. Gimnazija, tvarkydama darbuotojy asmens duomenis, jgyvendina tinkamas technines ir
organizacines priemones, skirtas apsaugoti duomenis nuo neteiséto ar atsitiktinio sunaikinimo,
pakeitimo, atskleidimo ar kitokio neteiséto tvarkymo.
33. Gimnazija uztikrina saugy dokumenty ir duomeny rinkmeny saugojima bei imasi priemoniy, kad
bty uzkirstas kelias neteisétam ar atsitiktiniam asmens duomeny tvarkymui. Dokumenty kopijos,
kuriose yra asmens duomeny, sunaikinamos taip, kad jy nebity galima atkurti.
34. Su darbuotojy asmens duomenimis gali susipaZinti tik tie asmenys, kuriems tokia teis¢ suteikta ir
kuriems tai butina jy funkcijoms vykdyti.
35. Gimnazija uztikrina patalpy, kuriose saugomi asmens duomenys, sauguma, tinkama techninés
lrangos priezilirg, informaciniy sistemy apsaugg ir kity priemoniy, reikalingy asmens duomeny
saugumui uztikrinti, taikyma.
36. Darbuotojai, pastebéje galimus asmens duomeny saugumo pazeidimus ar abejojantys taikomy
priemoniy patikimumu, privalo nedelsdami informuoti Gimnazijos vadovg arba atsakingg asmenj.
37. Darbuotojai, dirbantys su informacinémis sistemomis, privalo naudoti individualius
slaptazodZius, kurie yra saugomi konfidencialiai ir periodiSkai kei¢iami arba kei€iami esant saugumo
rizikai.
38. Asmens duomeny atsarginés kopijos daromos reguliariai, atsiZvelgiant j duomeny svarbg ir
tvarkymo pobudj, siekiant uztikrinti duomeny atkiirimg incidento atveju.
39. Nustacius asmens duomeny saugumo pazeidimg, Gimnazija nedelsdama imasi priemoniy
pasalinti pazeidima ir jo padarinius.
40. Sios Politikos nuostaty nesilaikymas, atsizvelgiant j pazeidimo pobadj ir sunkuma, gali bati
laikomas darbo pareigy pazeidimu, uz kurj taikoma atsakomybé Lietuvos Respublikos teisés akty
nustatyta tvarka.
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BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS
41. Si Politika perziiirima ir, esant poreikiui, atnaujinama pasikeitus teisés aktams arba pasikeitus
asmens duomeny tvarkymo praktikai Gimnazijoje.



42. Darbuotojai ir kiti atsakingi asmenys su Sia Politika supazindinami pasiraSytinai arba
elektroninémis priemonémis ir privalo laikytis joje nustatyty jsipareigojimy bei vadovautis
nustatytais principais vykdydami savo darbo funkcijas.

43. Gimnazija turi teis¢ keisti ar papildyti §ig Politika. Apie pakeitimus darbuotojai ir kiti atsakingi
asmenys informuojami pasiraSytinai arba elektroninémis priemonémis.




