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| SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. JoniSkio ,,Saulés” pagrindinés mokyklos (toliau —Mokyklos) asmens duomeny
tvarkymo politika (toliau — Politika) reglamentuoja Mokyklos darbuotojy, mokiniy, jy tévy (tévy pareigy
turétojy) asmens duomeny rinkimo, naudojimo ir saugojimo principus, numato pagrindines asmens
duomeny tvarkymo, duomeny subjekto teisiy jgyvendinimo technines ir duomeny saugos organizacines
priemones, nustato, kas ir kokiais tikslais, gali susipazinti su subjekto asmens duomenimis.

2. Politika parengta, vadovaujantis 2016 m. balandzio 27 d. Europos Parlamento ir
Tarybos reglamentu (ES) Nr. 2016/679 (Bendruoju duomeny apsaugos reglamentu), Lietuvos
Respublikos asmens duomeny teisinés apsaugos jstatymu, Darbo kodeksu ir kitais asmens duomeny
apsaugg reglamentuojanciais teises aktuose.

3. Atsakingas asmuo — Mokyklos direktoriaus jsakymu paskirtas asmuo (asmenys)
tvarkyti darbuotojy asmens duomenis. Kitos $ioje politikoje vartojamos sagvokos yra suprantamos taip,
kaip jos apibréztos Lietuvos Respublikos asmens duomeny teisinés apsaugos jstatyme ir kituose asmens
duomeny tvarkyma reglamentuojanciuose teisés aktuose.

Il SKYRIUS
ASMENS DUOMENU TVARKYMO IR APSAUGOS PRINCIPAI

4. Mokykla, tvarkydama asmens duomenis, privalo laikytis $iy asmens duomeny tvarkymo
1r apsaugos principy:

4.1. asmens duomenys renkami apibréztais ir teisétais tikslais — tiek, kiek darbdavys privalo
kaupti ir saugoti asmens duomenis, jgyvendindamas teisés aktuose nustatytas savo prievoles, ir tvarkomi
su Siais tikslais suderintais biidais;

4.2. renkant ir tvarkant asmens duomenis, laikomasi tikslingumo ir proporcingumo
principy, darbuotojy nereikalaujama pateikti ty duomeny, kurie néra reikalingi ir nekaupiami;

4.3. asmens duomenys tvarkomi tiksliai, saZiningai ir teisétai. Jeigu reikia dél asmens
duomeny tvarkymo, jie nuolat atnaujinami; netiksliis ar neiSsamiis duomenys yra iStaisomi, papildomi,
sunaikinami arba jy tvarkymas sustabdomas;

4.4. asmens duomenys saugomi tokia forma, kad darbuotojy, mokiniy, tévy (tévy pareigy
turétojy) kaip duomeny subjekty, tapatybe biity galima nustatyti ne ilgiau negu to reikia tiems tikslams,
del kuriy Sie duomenys buvo surinkti ir tvarkomi.

5. Asmens duomenys renkami, tvarkomi ir teikiami atitinkamoms institucijoms
vadovaujantis Lietuvos Respublikos teisés jstatymais ir teisés aktais. Asmens duomenys gaunami
tiesiogiai i§ subjekto arba oficialiai kreipiantis j reikalingg informacijg tvarkancius ir turincius teis¢ ja
teikti subjektus, registrus bei informacines sistemas.

6. Mokyklos darbuotojy, mokiniy, tévy (tévy pareigy turétojy) asmens duomenys, kurie yra
atitinkamy dokumenty (sutarciy, jsakymy, praSymy ir kt.) tekstuose, yra saugojami nurodytais terminais



vadovaujantis Bendryjy dokumenty saugojimo terminy rodykléje, patvirtintoje Lietuvos vyriausiojo
archyvaro jsakymu.

7. Kiti esami ir buve asmens duomenys saugomi ne ilgiau, nei to reikalauja duomeny
tvarkymo tikslai. Kai asmens duomenys nebereikalingi jy tvarkymo tikslams, jie yra sunaikinami,
18skyrus tuos, kurie jstatymy nustatytais atvejais turi biiti perduoti archyvui.

8. Teisés akty nustatytais atvejais ir tvarka Mokykla gali teikti jos tvarkomus asmens
duomenis tretiesiems asmenims.

9. Asmens duomeny tvarkymo ir apsaugos principy laikymasi uztikrina Mokyklos
direktorius atitinkamomis organizacinémis priemonémis (jsakymais, nurodymais, rekomendacijomis).

111 SKYRIUS
ASMENS DUOMENU RINKIMAS IR TVARKYMAS

10. Darbuotojy, mokiniy ir tévy (tévy pareigy turétojy) asmens duomenys renkami ir
tvarkomi $iais tikslais:

10.1. darbo sutarciy sudarymo, vykdymo ir apskaitos;

10.2. Mokykla kaip darbdavio pareigy, nustatyty teisés aktuose, tinkamam vykdymui,

10.3. tinkamai komunikacijai su darbuotojais, mokiniais, tévais (tévy pareigy turétojy) ne
darbo metu palaikyti;

10.4. tinkamoms darbo saglygoms uztikrinti.

11. Darbo sutar¢iy sudarymo, vykdymo ir apskaitos tikslais Mokykloje tvarkomi tokie
asmens duomenys:

11.1. vardai ir pavardés;

11.2. asmens kodai;

11.3. gyvenamosios vietos adresai, asmeniniai telefonai;

11.4. gimimo datos;

11.5. asmens tapatybés dokumenty numeriai;

11.6. i$silavinimo dokumentai,

11.7. pedagogy ir kity darbuotojy (jei reikia) kvalifikacijos dokumentai;

11.8. pedagogy ir kity darbuotojy darbo staza patvirtinantys dokumentai,

11.9. pedagogy ir kity darbuotojy asmeniniy banko saskaity, j kurias yra vedamas darbo
uzmokestis, numeriai;

11.10. pedagogy ir kity darbuotojy paZymos apie darbo laika kitoje jstaigoje (dirbanciam
ne pagrindin¢je darbovieteje);

10.11. pedagogy ir kity darbuotojy medicininés knygelés.

12. Mokykloje, kaip darbdavio pareigy, nustatyty teisés aktuose, tinkamo vykdymo tikslu
yra tvarkomi:

12.1. asmens kodai;

12.2. informacija apie Seimin¢ padét].

13. Tinkamos komunikacijos su subjektais ne darbo metu tikslu su subjekto sutikimu yra
tvarkomi:

13.1. gyvenamosios vietos adresai;

13.2. asmeniniai telefono numeriai;

13.3. asmeniniai elektroninio pasto adresai.

14. Tinkamy darbo salygy uztikrinimui Mokykla tvarko informacijg, susijusig su
darbuotojo sveikatos biikle, kuri tiesiogiai daro jtakg darbuotojo darbo funkcijoms ir galimybei jas
vykdyti teisés akty nustatyta tvarka.



15. Asmens duomenys saugomi asmens bylose bei atitinkamose duomeny bazése tik ta
apimtimi ir tiek laiko, kiek yra reikalinga nustatytiems tikslams pasiekti.

16. Asmens duomenis gali tvarkyti direktoriaus jgalioti asmenys, kuriems duomenys yra
bitini funkeijy vykdymui, ir tik tuomet, kai tai yra privaloma atitinkamiems tikslams pasiekti.

17. Pasikeitus jy asmens duomenims, darbuotojai,mokiniai, tévai (globé¢jai,
ripintojai)pranesa apie tai Mokyklos vadovui.

18. Naujai priimto darbuotojo vardas, pavardé, asmens kodas, gimimo data yra surenkami
i§ darbuotojo pateikto asmens dokumento (asmens tapatybés kortelés ar paso), darbuotojo gyvenamosios
vietos adresas, atsiskaitomosios sgskaitos numeris, asmeninis kontaktinis telefono numeris ir
elektroninio pasto adresas yra surenkami i§ darbuotojo jam pateiktos uzpildyti nustatytos formos
anketos.

19. Naujai priimto mokinio vardas, pavardé, asmens kodas, gimimo data yra surenkami i$
pateikto asmens dokumento (asmens tapatybés kortelés ar paso, gimimo liudijimo), gyvenamosios vietos
adresas, asmeninis kontaktinis telefono numeris ir elektroninio pasto adresas yra surenkami i§ pateiktos
uzpildyti nustatytos formos anketos.

20. Atsakingi asmenys, paskirti direktoriaus jsakymu, tvarko darbuotojy asmens duomenis
(mokiniy duomeny, pedagogy, gyventojy registrus ir administravimui reikalingus duomenys pagal
Lietuvos Respublikos teisés aktus).

21. Darbuotojai, kuriems yra suteikta teisé tvarkyti asmens duomenis, Kiti atsakingi
asmenys, kurie turi teis¢ susipazinti su asmens duomenimis laikosi konfidencialumo principo ir laiko
paslaptyje bet kokig su asmens duomenimis susijusig informacija, su kuria jie susipazino vykdydami
savo pareigas, nebent tokia informacija blity vieSa pagal galiojanCiy jstatymy ar kity teisés akty
nuostatas. Pareiga saugoti asmens duomeny paslaptj galioja taip pat ir peréjus dirbti j kitas pareigas,
pasibaigus darbo ar sutartiniams santykiams.

IV SKYRIUS .
ASMENS DUOMENU SUBJEKTO TEISES

22. Asmens duomeny subjekty, teisés ir jy jgyvendinimo priemonés:

22.1. Mokykla, rinkdama darbuotojo, mokiniy, tévy (globéjy, ripintojy) asmens duomenis,
privalo informuoti subjekta, kokius asmens duomenis subjektas privalo pateikti, kokiu tikslu atitinkami
duomenys yra renkami, kam ir kokiu tikslu jie gali baiti teikiami ir kokios asmens duomeny nepateikimo
pasekmes;

22.2. subjektas turi teis¢ neatlygintinai susipazinti su Mokykloje esanciais jo duomenimis
bei gauti informacija, i§ kokiy Saltiniy ir kokie jo asmens duomenys surinkti, kokiu tikslu jie tvarkomi
ir kam teikiami. Mokykla, gavusi duomeny subjekto prasyma, ne véliau kaip per 20 darbo dieny nuo
subjekto prasymo gavimo dienos rastu pateikia praSomus duomenis arba nurodo atsisakymo tenkinti tokj
praSyma prieZastis;

22.3. jeigu subjektas, susipazings su savo asmens duomenimis, nustato, kad jie yra
neteisingi, neiSsamis ar netikslis, jis kreipiasi jMokyklos direktoriy (rastu, zodZiu ar kitokia forma).
Mokykla privalo asmens duomenis patikrinti, patikslinti, papildyti ar nedelsiant iStaisyti neteisingus,
nei$samius, netikslius asmens duomenis ir (ar) sustabdyti tokiy asmens duomeny tvarkymo veiksmus,
1§skyrus saugojima;

22.4. subjektas turi teis¢ nesutikti, kad bty tvarkomi tam tikri neprivalomi jo asmens
duomenys. Mokykla, gavusi praSyma nutraukti neprivalomai tvarkomy asmens duomeny tvarkyma,
nedelsiant nutraukia tokj tvarkyma, nebent tai prieStarauja teisés akty reikalavimams, ir apie tai
informuoja subjekta.



\Y SKYRIUVS )
ASMENS DUOMENU SAUGUMO UZTIKRINIMO PRIEMONES

23. Prieigos teisés prie asmens duomeny ir jgaliojimai tvarkyti asmens duomenis
suteikiami, naikinami ir kei¢iami Mokyklos direktoriaus jsakymu.

24. Mokykla uztikrina tinkamg dokumenty bei duomeny rinkmeny saugojima, imasi
priemoniy, kad biity uzkirstas kelias atsitiktiniam ar neteisétam asmens duomeny sunaikinimui,
pakeitimui, atskleidimui, taip pat bet kokiam kitam neteisétam tvarkymui. Asmens duomeny tvarkymo
funkcijas vykdantys darbuotojaituri saugoti dokumentus bei duomeny rinkmenas tinkamai ir saugiai bei
vengti nereikalingy kopijy darymo. Dokumenty kopijos, kuriose nurodomi subjekty asmens duomenys,
turi biiti sunaikintos taip, kad Siy dokumenty nebiity galima atkurti ir atpazinti jy turinio.

25. Mokykloje su subjekto asmens duomenimis turi teis¢ susipazinti tik tie asmenys, kurie
buvo jgalioti susipazinti su tokiais duomenimis, ir tik tuomet, kai tai yra butina Sioje Politikoje
numatytiems tikslams.

26. Mokykla uztikrina patalpy, kuriose laikomi asmens duomenys, sauguma, tinkama
techninés jrangos iSdéstyma ir perzilrg, prieSgaisrinés saugos taisykliy laikymasi, tinkamg tinklo
valdyma, informaciniy sistemy priezitirg bei kity techniniy priemoniy, biitiny asmens duomeny apsaugai
uztikrinti, jgyvendinimg.

27. Jei darbuotojas ar kitas atsakingas asmuo abejoja jdiegty saugumo priemoniy
patikimumu, jis turi kreiptis j tiesioginj savo vadova, kad biity jvertintos turimos saugumo priemongs ir,
jei reikia, inicijuotas papildomy priemoniy jsigijimas ir jdiegimas.

28. Atsakingi asmenys, kurie automatiniu budu tvarko asmens duomenis arba i§ kuriy
kompiuteriy galima patekti i vietinio tinklo sritis, kuriose yra saugomi asmens duomenys, naudoja pagal
atitinkamas taisykles sukurtus slaptazodzius. Slaptazodziai yra kei¢iami periodiSkai, ne reciau kaip kartg
per tris ménesius, taip pat susidarius tam tikroms aplinkybéms (pvz.: pasikeitus darbuotojui, iSkilus
jsilauzimo grésmei, kilus jtarimui, kad slaptazodis tapo Zinomas tretiesiems asmenims, ir pan.).Siuose
kompiuteriuose atsakingiems asmenims rekomenduojama naudoti ekrano uzsklanda su slaptazodziu.

29. Darbuotojy kompiuteriuose esancios kompiuterinés bylos, kuriose kaupiami asmens
duomenys, neturi biiti prieinamos kity kompiuteriy naudotojams.

30. Kompiuteriuose turi biiti nuolat atnaujinama antivirusiné programa

31. Dokumentai bei jy kopijos, finansavimo, buhalterinés apskaitos ir atskaitomybes,
archyvinés ar kitos bylos, kuriose yra asmens duomeny, saugomos spintose arba seifuose. Dokumentai,
kuriuose yra asmens duomeny, nelaikomi visiems prieinamoje vietoje.

32. Nusta¢ius asmens duomeny saugumo pazeidimus, Mokykla imasi neatidéliotiny
priemoniy uzkertant kelig neteisétam asmens duomeny tvarkymui.

33.Asmens duomeny tvarkymo funkcijas vykdantys ir su Mokyklos tvarkomais asmens
duomenimis galintys susipaZinti darbuotojai pasiraSytinai susipaZzjsta su Politika ir taip jsipareigoja
saugoti asmens duomeny paslaptj, jeigu Sie asmens duomenys neskirti skelbti viesai.

VII SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

34. Politika perziturima ir atnaujinama ne reciau kaip kartg per metus arba pasikeitus teisés
aktams, kurie reglamentuoja asmens dokumenty tvarkyma.

35. Politikos privalo laikytis visi Mokykloje dirbantys asmenys, kurie tvarko Mokykloje
kaupiamus ir saugomus subjektyasmens duomenis arba eidami savo pareigas juos suzino.

37. Mokyklos darbuotojai su Politika yra supazindinami pasiraSytinai arba elektroninémis
priemonémis.



38. Mokykla turi teisg i§ dalies arba visiskai pakeisti $ig politika. Su pakeitimais darbuotojai
ir kiti atsakingi asmenys yra supazindinami pasiraSytinai arba elektroninémis priemonémis.

39. Politikos nesilaikymas atsizvelgiant j pazeidimo sunkumg gali bati laikomas darbo
drausmés pazeidimu, uz kurj darbuotojams gali buti taikoma atsakomybé, numatyta Lietuvos
Respublikos darbo kodekse.

40. Apie $ig Politikg yra informuota Mokyklos taryba, darbo taryba ir dél Sios Politikos
priémimo su ja pasikonsultuota.




