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AKMENES RAJONO AKMENES GIMNAZIJOS IR JOS SKYRIU
DARBUOTOJU ASMENS DUOMENU TVARKYMO TAISYKLES

I. BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Akmenés rajono Akmenés gimnazijos (toliau - Gimnazija) darbuotojy asmens duomeny
tvarkymo taisyklés (toliau — Taisyklés) nustato Gimnazijos darbuotojy asmens duomeny tvarkymo
reikalavimus, reglamentuoja darbuotojy asmens duomeny tvarkymo tikslus ir priemones, jtvirtina,
kas ir kokiais tikslais, gali susipazinti su darbuotojy asmens duomenimis.

2. Taisyklés parengtos vadovaujantis Lietuvos Respublikos asmens duomeny teisinés
apsaugos jstatymu, Bendraisiais reikalavimais organizacinéms ir techninéms duomeny saugumo
priemonémis, patvirtintomis Valstybinés duomeny apsaugos inspekcijos direktoriaus 2008-11-12
isakymu Nr. 1T-71 (su vélesniais pakeitimais), kitais asmens duomeny saugg reglamentuojanciais
norminiais teisés aktais, 2016 m. balandZio 27 d. Europos Parlamento ir Tarybos reglamentu (ES)
2016/679 (Bendruoju duomeny apsaugos reglamentu), Lietuvos Respublikos darbo kodeksu, ir kitais
asmens duomeny apsaugg reglamentuojanciais teisés aktais.

3. Taisyklése vartojamos sgvokos:

3.1. Asmens duomenys — bet kokia informacija apie fizinj asmenj, kurio tapatybé nustatyta
arba kurio tapatybg¢ galima nustatyti (duomeny subjektas); fizinis asmuo, kurio tapatybe galima
nustatyti, yra asmuo, kurio tapatybe tiesiogiai arba netiesiogiai galima nustatyti, visy pirma pagal
identifikatoriy, kaip antai varda ir pavarde, asmens identifikavimo numerj, buvimo vietos duomenis
ir interneto identifikatoriy arba pagal vieng ar kelis to fizinio asmens fizinés, fiziologinés, genetinés,
psichinés, ekonominés, kultiirinés ar socialinés tapatybés pozymius;

3.2. Duomeny valdytojas — fizinis arba juridinis asmuo, valdzios institucija, agentiira ar Kita
jstaiga, kuris vienas ar drauge su kitais nustato duomeny tvarkymo tikslus ir priemones; kai tokio
duomeny tvarkymo tikslai ir priemonés nustatyti Sgjungos arba valstybés narés teisés, duomeny
valdytojas arba konkretis jo skyrimo kriterijai gali biiti nustatyti Sajungos arba valstybés narés teise;

3.3. Duomeny tvarkytojas — fizinis arba juridinis asmuo, valdzios institucija, agenttira ar kita

jstaiga, kuri duomeny valdytojo vardu tvarko asmens duomenis;

3.4. Duomeny gavéjas — fizinis arba juridinis asmuo, valdzios institucija, agentiira ar kita
jstaiga, kuriai atskleidziami asmens duomenys, nesvarbu, ar tai trecioji Salis ar ne. Taciau valdzios
institucijos, kurios pagal Sajungos arba valstybeés narés teis¢ gali gauti asmens duomenis vykdydamos
konkrety tyrima, nelaikomos duomeny gavéjais; tvarkydamos tuos duomentis, tos valdzios institucijos
laikosi taikomy duomeny tvarkymo tikslus atitinkan¢iy duomeny apsaugos taisykliy;

3.5. Duomeny tvarkymas — Dbet kokia automatizuotomis arba neautomatizuotomis
priemonémis su asmens duomenimis ar asmens duomeny rinkiniais atliekama operacija ar operacijy
seka, kaip antai rinkimas, jraSymas, riiSiavimas, sisteminimas, saugojimas, adaptavimas ar keitimas,
iSgava, susipazinimas, naudojimas, atskleidimas persiunciant, platinant ar kitu biidu sudarant
galimybe jais naudotis, taip pat sugretinimas ar sujungimas su kitais duomenimis, apribojimas,
iStrynimas arba sunaikinimas;



3.6. Ypatingi asmens duomenys / (pagal Reglamentg (ES) 2016/679 — specialiy kategoriju
asmens duomenys) — duomenys, susij¢ su fizinio asmens rasine ar etnine kilme, politiniais,
religiniais, filosofiniais ar kitais jsitikinimais, naryste profesinése sajungose, sveikata, lytiniu
gyvenimu, taip pat informacija apie asmens teistuma, genetiniai ir biometriniai duomenys.

4. Kitos Taisyklése vartojamos sgvokos atitinka Asmens duomeny teisinés apsaugos jstatyme
ir Reglamente (ES) 2016/679 vartojamas sgvokas.

5. Asmens duomenys tvarkomi neautomatiniu biidu susistemintose rinkmenose ir (arba)
automatiniu biidu.

Il. DARBUOTOJU ASMENS DUOMENU TVARKYMO PRINCIPAI

6. Gimnazija, tvarkydama darbuotojy asmens duomenis, privalo uztikrinti, kad darbuotojy
asmens duomenys biity:

6.1. renkami teisétais ir Siose Taisyklése apibréztais tikslais, o taip pat toliau nebtity tvarkomi
tikslais, nesuderinamais su $iomis Taisyklémis, prie§ renkant asmens duomenis;

6.2. tvarkomi tiksliai, sgziningai ir teisétai, laikantis norminiy teisés akty reikalavimy;

6.3. tikslas ir, jei reikia dél darbuotojy asmens duomeny tvarkymo, nuolat atnaujinami;
netikslis ar neiSsamiis duomenys turi buti iStaisyti, papildyti, sunaikinti arba sustabdytas jy
tvarkymas;

6.4. tapatis, tinkami ir tik tokios apimties, kuri biitina jiems rinkti ir toliau tvarkyti;

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

6.6. tvarkomi pagal Siose Taisyklése ir kituose norminiuose teisés aktuose nustatytus aiSkius
ir skaidrius asmens duomeny tvarkymo reikalavimus.

I11. DARBUOTOJU ASMENS DUOMENU TVARKYMO TIKSLAI

7. Darbuotojy asmens duomenys yra tvarkomi $iais tikslais:

7.1. naujy darbuotojy priémimui, darbo sutar¢iy sudarymui, vykdymui, darbuotojy asmens
byly sudarymui, atlyginimo ir kity darbuotojams priklausanciy iSmoky, mokestiniy prievoliy ir
mokestiniy lengvaty apskaiciavimui, atostogy, papildomo laisvo nuo darbo laiko ir kitokiy lengvaty
suteikimui bei kitais apskaitos Gimnazijos tikslais, duomeny valstybés institucijoms apie darbuotojus,
Jy darbo uzmokestj, uz juos sumokétus mokescius pateikimo tikslais;

7.2. Gimnazijos, kaip darbdavio pareigy, nustatyty norminiuose teisés aktuose, tinkamam
vykdymui;

7.3. tinkamai komunikacijai su darbuotojais ne darbo metu palaikyti;

7.4. tinkamoms darbo salygoms uztikrinti ir darbo funkcijoms vykdyti;

7.5. atlyginimui ir kitoms iSmokoms darbuotojams pervesti;

7.6. specialioms darbuotojy teiséms, susijusioms Su naryste profesinéje sajungoje, uztikrinti.

8. Darbo sutarciy sudarymo, vykdymo, apskaitos ir duomeny valstybés institucijoms teikimo
tikslais yra tvarkomi darbuotojy vardai, pavardés, asmens ar kiti identifikaciniai kodai, socialinio
draudimo numeriai, kontaktiniai duomenys (gyvenamosios vietos adresai, telefono numeriai ir
asmeninio elektroninio pasto adresai), duomenys apie Seiming padét] ir nepilnamecius vaikus.

9. Pedagogy registro ir apmokéjimo tikslais yra tvarkomi pedagogy vardai, pavardés, asmens
kodai, duomenys apie i$silavinima, pedagoginio darbo stazg, kvalifikacing kategorija.
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10. Gimnazijos, kaip darbdavio pareigy, nustatyty norminiuose teisés aktuose, tinkamo
vykdymo tikslu yra tvarkomi darbuotojy asmens kodai, informacija apie darbuotojy Seimine padétj.

11. Tinkamos komunikacijos su darbuotojais ne darbo metu tikslu yra tvarkomi darbuotojy
gyvenamosios vietos adresai, asmeniniai telefono numeriai, asmeniniai elektroninio pasto adresai.

12. Tinkamy darbo salygy uztikrinimo tikslu Gimnazija tvarko duomenis ir dokumentus apie
i$silavinima, sveikatos biikle, kurie tiesiogiai daro jtakg darbuotojo darbo funkcijoms ir galimybei jas
vykdyti norminiy teisés akty nustatyta tvarka.

13. Darbuotojy banky sgskaity numeriy duomenys tvarkomi tiek, kiek reikalinga
atlyginimams ir kitoms iSmokoms darbuotojams pervesti.

14. Darbuotojy priklausymo profesinéms sgjungoms duomenys tvarkomi tiek, kiek biitina,
kad Gimnazija galéty uztikrinti specialias darbuotojy teises, susijusias su jy naryste profesinése
sajungose.

15. Kandidato, pretenduojancio eiti pareigas arba atlikti darbo funkcijas, tvarkomi tik tie
asmens duomenys, kurie yra susij¢ su kvalifikacija, profesiniais gebéjimais ir dalykinémis savybémis.
IS buvusio darbdavio asmens duomenys renkami pries tai informavus kandidata, o i§ esamo darbdavio
— tik kandidato sutikimu.

16. Darbuotojy asmens duomenys yra saugomi tik ta apimtimi ir tiek laiko, Kiek yra reikalinga
Taisykliy Siame skyriuje nustatytiems tikslams pasiekti.

IV. ASMENS DUOMENU VALDYTOJO PAREIGOS

17. Gimnazijoje tvarkomy asmens duomeny valdytojas yra Akmenés rajono Akmenés
gimnazija, juridinio asmens kodas 190447774, adresas Laizuvos g. 7, LT-85357 Akmené, Akmenés
rajono savivaldybe, kuris:

17.1. wuztikrina duomeny subjekto teisiy jgyvendinimg ir vykdo Bendruosiuose
reikalavimuose organizacinéms ir techninéms asmens duomeny saugumo priemonéms ir kituose
teisés aktuose, reglamentuojanciuose asmens duomeny tvarkyma, nustatytas asmens duomeny
valdytojo pareigas;

17.2. paskiria asmenj (-is), atsakingg uz asmens duomeny tvarkyma Gimnazijoje;

17.3. rengia asmens duomeny apsaugg ir tvarkyma reglamentuojancius teisés aktus, ne re€iau
kaip kartg per dvejus metus perziiiri Taisykles ir prireikus inicijuoja pakeitimus;

17.4. ne reciau kaip karta per dvejus metus atliecka asmens duomeny tvarkymo rizikos
vertinima, parengia ataskaitg ir prireikus imasi priemoniy rizikai pasalinti arba sumazinti;

17.5. organizuoja darbuotojy, atsakingy uz asmens duomeny tvarkyma, mokyma ir
kvalifikacijos tobulinimg asmens duomeny teisinés apsaugos srityje.

V. SPECIALIEJI ASMENS DUOMENU TVARKYMO REIKALAVIMAI

18. Gimnazija jgyvendina Taisyklése nurodytas organizacines ir technines asmens duomeny
saugumo priemones, skirtas apsaugoti asmens duomenis nuo atsitiktinio ar neteiséto sunaikinimo,
pakeitimo, atskleidimo, taip pat nuo bet kokio kito neteiséto tvarkymo.

19. Duomeny subjektas apie pasikeitusius jo asmens duomenis turi rastu informuoti
Gimnazijg. Remiantis duomeny subjekto raSytiniu prane$imu, esantys duomenys patikslinami.
PraneSimas apie pasikeitusius asmens duomenis dedamas j asmens bylg.

20. Keiciantis asmens duomenis (dokumentus, kuriuose yra asmens duomenys, ar jy kopijas)
tvarkantiems Gimnazijos darbuotojams, asmens duomenys (dokumentai, kuriuose yra asmens
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duomenys, ar jy kopijos) perduodami naujai priimtiems ir asmens duomenis tvarkyti paskirtiems
darbuotojams perdavimo aktu.

21. Asmens duomenys (dokumentai, kuriuose yra asmens duomenys, ar jy kopijos) saugomi
tam skirtose patalpose (rakinamose spintose, seifuose ar pan.). Asmens duomenys (dokumentali,
kuriuose yra asmens duomenys, ar jy kopijos) negali biiti laikomi visiems prieinamoje matomoje
vietoje, kur neturintys teisés asmenys nekliudomai galéty su jais susipazinti.

22. Asmens duomenys (dokumentai, kuriuose yra asmens duomenys, ar jy kopijos), esantys
1Sorinése duomeny laikmenose ir elektroniniame paste, turi biiti iStrinti nedelsiant nuo jy panaudojimo
ir (ar) perkélimo j saugojimo vietas, taciau ne véliau kaip per 3 darbo dienas.

23. Asmens duomeny (dokumenty, kuriuose yra asmens duomenys, ar jy kopijy) saugojimo
terminai nustatomi vadovaujantis Gimnazijos direktoriaus patvirtintu dokumentacijos planu. Asmens
duomenys (dokumentai, kuriuose yra asmens duomenys, ar jy kopijos) saugomi ne ilgiau, negu to
reikalauja duomeny tvarkymo tikslai. Kai asmens duomenys (dokumentai, kuriuose yra asmens
duomenys, ar jy kopijos) nereikalingi jy tvarkymo tikslams, darbuotojai, atsakingi uz asmens
duomeny tvarkyma, juos sunaikina.

24. Dokumentai, kuriuose yra asmens duomenys, ir jy kopijos turi buti sunaikinti taip, kad jy
nebiity galima atkurti ir atpazinti turinio.

25. Kompiuteriuose, kuriuose yra saugomi asmens duomenys, turi biiti naudojama ekrano
uzsklanda su slaptazodziu. Darbuotojai prieigos prie asmens duomeny slaptazodziais turi naudotis
asmeniskai ir neatskleisti jy tretiesiems asmenims.

VI. DARDUOTOJU ASMENS DUOMENU RINKIMAS IR TVARKYMAS

26. Duomenys apie darbuotojus renkami su darbuotojy sutikimu i§ darbuotojy pateikty
duomeny ir dokumenty ir/ar valstybés ar savivaldybés institucijy.

27. Naujai priimto darbuotojo vardas, pavarde, asmens kodas, gimimo data yra surenkami 18
darbuotojo pateikto asmens dokumento (asmens tapatybés kortelés ar paso).

28. Naujai priimto darbuotojo gyvenamosios vietos adresas, atsiskaitomosios saskaitos
numeris, socialinio draudimo numeris, asmeninis kontaktinis telefono numeris ir elektroninio pasto
adresas darbuotojui sutikus yra surenkami i§ paties darbuotojo praSyme dél priémimo ] darba
nurodytos informacijos.

29. Darbuotojy asmens duomenis turi teis¢ tvarkyti tik tie asmenys, kuriems jie yra bitini
darbo funkcijy vykdymui, ir tik tuomet, kai tai yra bitina atitinkamiems tikslams pasiekti: CVP
sistemos, Pedagogy registro, Personalo valdymo, Duomeny valdymo, Dokumenty valdymo sistemy
tvarkymui, dirbant su programa Biudzetas VS, ekstremaliy situacijy valdymo jgyvendinimui,
civilinés saugos organizavimui, HN ir darbo saugos reikalavimy jgyvendinimui, darbuotojy asmens
byly tvarkymui.

30. Darbuotojai, turintys teis¢ tvarkyti darbuotojy asmens duomenis, ir darbuotojy asmens
duomenis tvarkymo apimtis yra:

30.1. sekretorius administratorius - darbuotojy vardus, pavardes, asmens kodus, gimimo data,
gyvenamosios vietos adresa, asmeninius kontaktinius telefono numerius, elektroninio pasto
duomenis, duomenis apie iSsilavinima, kvalifikacija, darbo staza, Seimynin¢ padét] Personalo
valdymo, Duomeny valdymo, Dokumenty valdymo sistemy, Pedagogy registro tvarkymui,
darbuotojy asmens byly tvarkymui;

30.2. §vietimo padalinio (tikio) vadovas - darbuotojy vardus, pavardes, asmens kodus, gimimo
datas, asmeninius kontaktinius telefono numerius, elektroninio pasto duomenis CVP, ekstremaly
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situacijy valdymo sistemy tvarkymui ir organizavimui, CS, darbo saugos instruktazy jgyvendinimui,
pratyby organizavimui;

30.3. finansy padalinio vadovas ir buhalteris - darbuotojy vardus, pavardes, asmens kodus,
duomenis apie iSsilavinimg, kvalifikacija, darbo staza, atsiskaitomyjy saskaity duomenis, i kurias
vedamas darbo uzmokestis, SODROS duomenis programos Biudzetas VS moduliy, SODROS
duomeny, GPM apskaitai;

30.4. svietimo padalinio (direktoriaus pavaduotojas ugdymui) vadovas - pedagogy vardus,
pavardes, duomenis apie iSsilavinimg, kvalifikacija, darbo staza, asmeninius kontaktinius telefono
numerius, elektroninio pasto adresus Pedagogy registro duomeny tvarkymui, elektroninio dienyno
administravimui;

30.5. direktoriaus jsakymu paskirtas darbuotojas - darbuotojy vardus, pavardes, asmens
kodus, gimimo metus, informacijg apie darbuotojo sveikatos biikle, kuri tiesiogiai daro jtaka
darbuotojo darbo funkcijoms ir galimybei jas vykdyti - darbuotojy sveikatos patikros grafiky
sudarymui, asmens medicininiy knygeliy tvarkymui ir apsaugai, sveikatos Ziniy patikrinimo ir pirmos
pagalbos mokymy organizavimui, pazyméjimy tvarkymui ir apsaugai.

31. Darbuotojai, turintys teis¢ tvarkyti darbuotojy asmens duomenis, laikosi konfidencialumo
principo, pasira$o konfidencialumo pasizadéjimg ir laiko paslaptyje bet kokig su asmens duomenimis
susijusig informacijg, su kuria jie susipazino vykdydami savo darbo pareigas, nebent tokia
informacija buty vieSa pagal galiojanciy jstatymy ar kity norminiy teisés akty nuostatas. Pareiga
saugoti asmens duomeny paslaptj galioja taip pat ir peréjus dirbti | kitas pareigas, pasibaigus darbo
santykiams.

32. Darbuotojy asmens duomenys, kurie yra atitinkamy dokumenty (sutar¢iy, isakymuy,
praSymy ir kity) 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 Siose
Taisyklése nurodytiems tikslams pasiekti. Atskiry darbuotojy asmens duomeny saugojimo terminus
gali nustatyti Gimnazijos direktorius.

VIl. ASMENS DUOMENU SUBJEKTU TEISES

33. Duomeny subjektas turi teis¢ susipazinti su savo asmens duomenimis ir kaip jie yra
tvarkomi. Duomeny subjektas turi teis¢ gauti informacija, 1§ kokiy Saltiniy ir kokie jo asmens
duomenys surinkti, kokiu tikslu jie tvarkomi, kokiems duomeny gavéjams teikiami ir buvo teikti bent
per paskutinius 1 metus.

34. Duomeny subjektas turi teise reikalauti iStaisyti, sunaikinti savo asmens duomenis arba
sustabdyti, iSskyrus saugojima, savo asmens duomeny tvarkymo veiksmus, kai duomenys tvarkomi
nesilaikant Lietuvos Respublikos asmens duomeny teisinés apsaugos jstatymo ir (arba) Bendrojo
duomeny apsaugos reglamento kity jstatymy nuostaty:

34.1. jeigu duomeny subjektas, susipazings su savo asmens duomenimis, nustato, kad jo
asmens duomenys yra neteisingi, neiSsamiis ar netikslis, ir rastu kreipiasi | Gimnazijg. Gimnazija
nedelsdama, bet ne véliau kaip per 5 darbo dienas, patikrina asmens duomenis ir iStaiso neteisingus,
neiSsamius, netikslius asmens duomenis ir (arba) sustabdo tokiy asmens duomeny tvarkymo
veiksmus, i§skyrus saugojima;

34.2. jeigu duomeny subjektas, susipazings su savo asmens duomenimis, nustato, kad jo
asmens duomenys yra tvarkomi neteisétai, nesgziningai, ir kreipiasi j Gimnazija, Gimnazija
nedelsdama, bet ne véliau kaip per 5 darbo dienas, neatlygintinai patikrina asmens duomeny tvarkymo
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teis€tumg, sgziningumga ir nedelsdama sunaikina neteisétai ir nesgziningai sukauptus asmens
duomenis ar sustabdo tokiy asmens duomeny tvarkymo veiksmus, i§skyrus saugojima;

34.3. Gimnazija, duomeny subjekto praSymu sustabdziusi jo asmens duomeny tvarkymo
veiksmus, asmens duomenis, kuriy tvarkymo veiksmai sustabdyti, saugo tol, kol jie bus istaiSyti ar
sunaikinti (duomeny subjekto praSymu arba pasibaigus duomeny saugojimo terminui). Kiti tvarkymo
veiksmai su tokiais asmens duomenimis gali biiti atlieckami tik:

34.3.1. turint tikslg jrodyti aplinkybes, dél kuriy duomeny tvarkymo veiksmai buvo
sustabdyti;

34.3.2. jei duomeny subjektas duoda sutikimg toliau tvarkyti savo asmens duomenis;

34.3.3. jei reikia apsaugoti treCiyjy asmeny teises ar teisétus interesus;

34.3.4. Gimnazija nedelsdama, ne véliau kaip per 5 darbo dienas, pranesa duomeny subjektui
apie jo praSymu atlikta ar neatlikta asmens duomeny istaisyma, sunaikinimg ar asmens duomeny
tvarkymo veiksmy sustabdyma;

34.3.5. asmens duomenys taisomi ir naikinami arba jy tvarkymo veiksmai sustabdomi pagal
duomeny subjekto tapatybe ir jo asmens duomenis patvirtinanc¢ius dokumentus, gavus duomeny
subjekto raSytinj praSyma;

34.3.6. jeigu Gimnazija abejoja duomeny subjekto pateikty asmens duomeny teisingumu, ji
sustabdo tokiy asmens duomeny tvarkymo veiksmus, duomenis patikrina ir patikslina. Tokie asmens
duomenys naudojami tik jy teisingumui patikrinti;

34.3.7. Gimnazija nedelsdama, bet ne véliau kaip per 5 darbo dienas, informuoja duomeny
gavéjus apie duomeny subjekto praSymu iStaisytus ar sunaikintus jo asmens duomenis, sustabdytus
asmens duomeny tvarkymo veiksmus.

35. Gimnazija, siekdama jgyvendinti duomeny subjekto teis¢ nesutikti, kad bity tvarkomi jo
asmens duomenys, kreipiasi | duomeny subjekta raStu ir nustato terming, per kurj duomeny subjektas
turi teis¢ iSreiksti savo nesutikima.

36. Jeigu duomeny subjekto nesutikimas yra teisiskai pagristas, Gimnazija nedelsdama
nutraukia asmens duomeny tvarkymo veiksmus, i§skyrus teisés akty nustatytus atvejus, ir informuoja
duomeny gavejus.

37. Jeigu duomeny subjektas per Gimnazijos nustatytg terming nepateikia raSytinio prane$imo
apie nesutikimg, kad biity tvarkomi jo asmens duomenys, laikoma, kad duomeny subjektas
nepasinaudojo savo teise nesutikti, kad biity tvarkomi jo asmens duomenys.

38. Duomeny subjekto praSymu Gimnazija rastu pranesa duomeny subjektui apie jo asmens
duomeny tvarkymo veiksmy nutraukimg ar atsisakyma nutraukti duomeny tvarkymo veiksmus,
nurodydama motyvus.

IX. PRASYMO DEL DUOMENU SUBJEKTU TEISIU IGYVENDINIMO PATEIKIMAS

39. Duomeny subjektai, sieckdami jgyvendinti savo teises, Gimnazijai turi pateikti rasytinj
prasyma asmeniskai, paStu ar per pasiuntinj, ar elektroniniy rySiy priemonémis.

40. PraSymas turi buti jskaitomas, asmens pasiraSytas, jame turi biti nurodytas duomeny
subjekto vardas, pavardé, gyvenamoji vieta, duomenys rysiui palaikyti ir informacija apie tai, kokia
1§ Taisykliy 23-28 punktuose nurodyty teisiy ir kokia apimtimi duomeny subjektas pageidauja
1gyvendinti.

41. Pateikdamas praSyma, duomeny subjektas privalo patvirtinti savo tapatybe:

41.1. pateikdamas rasytinj praSymag Gimnazijos darbuotojui, registruojané¢iam praSyma, turi
pateikti asmens tapatybe patvirtinant] dokumenta;
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41.2. pateikdamas prasymag paStu ar per pasiuntinj, kartu turi pateikti asmens tapatybe
patvirtinan¢io dokumento kopija, patvirtinta notaro, ar Sio dokumento kopija, patvirtintg kita teisés
akty nustatyta tvarka;

41.3. pateikdamas praSyma elektroniniy rySiy priemonémis, turi pasirasyti jj elektroniniu
parasu.

42. Duomeny subjektas savo teises Gimnazijoje gali jgyvendinti pats arba per atstova.

43. Jei atstovaujamo duomeny subjekto vardu j Gimnazija Kreipiasi asmens atstovas, jis savo
praSyme turi nurodyti savo varda, pavarde, gyvenamaja vieta, duomenis rysiui palaikyti, taip pat
atstovaujamo asmens vardg, pavarde, gyvenamajg vietg, informacijg apie tai, kokig i§ Apraso 23-25
punktuose nurodyty duomeny subjekto teis¢ ir kokia apimtimi pageidaujama jgyvendinti, ir pridéti
atstovavimg patvirtinant] dokumentg ar jo kopija. Atstovo pateiktas praSymas turi atitikti Sio
Taisykliy 29 ir 31 punkty reikalavimus.

X. PRASYMO DEL DUOMENU SUBJEKTU TEISIU IGYVENDINIMO NAGRINEJIMAS

44, Gimnazija duomeny subjekto prasymo, kuris pateiktas nesilaikant $iy Taisykliy 29-33
punktuose nustatyty reikalavimy, nenagrinéja, jeigu Gimnazijos direktorius nenusprendzia kitaip.
Apie atsisakymo nagrinéti praS§yma motyvus rastu informuoja prasyma pateikusj asmenj.

45. Taisykliy reikalavimus atitinkantj praSymg Gimnazija privalo i$nagrinéti ir jgyvendinti
duomeny subjekto teises, iSskyrus jstatymy nustatytus atvejus, kai reikia uztikrinti:

45.1. vie$aja tvarka, nusikalstamy veiky prevencija ar tyrima;

45.2. tarnybinés ar profesinés etikos pazeidimy prevencija, tyrimg ir nustatyma;

45.3. duomeny subjekto ar kity asmeny teisiy ir laisviy apsauga.

46. Duomeny subjekto prasyma jgyvendinti jo, kaip duomeny subjekto, teises Gimnazijos
darbuotojas, vykdantis asmens duomeny teisinés apsaugos reikalavimy laikymosi kontrolés
funkcijas, iSnagrinéja ir atsakyma pateikia ne véliau kaip per 30 kalendoriniy dieny nuo duomeny
subjekto kreipimosi.

47. Duomeny subjekto praSymas jgyvendinti jo, kaip duomeny subjekto, teises Gimnazijoje
1Snagrinéjamas ir atsakymas duomeny subjektui pateikiamas ne véliau kaip per 30 kalendoriniy dieny
nuo duomeny subjekto kreipimosi dienos. Atsakymas duomeny subjektui pateikiamas valstybine
kalba duomeny subjekto pasirinktu biidu (registruotu laiSku, asmeniSkai ar elektroniniy rySiy
priemonémis). Gimnazija, d¢l objektyviy priezasCiy negalédama pateikti atsakymo duomeny
subjektui jo pasirinktu biidu, atsakyma pateikia registruotu pastu.

48. Gimnazija, atsisakydama vykdyti duomeny subjekto prasymg jgyvendinti jo, kaip
duomeny subjekto, teises, duomeny subjektui pateikia tokio atsisakymo motyvus.

49. Duomeny subjektas gali skysti Gimnazijos veiksmus (neveikima), susijusius su duomeny
subjekto teisiy jgyvendinimu, Valstybinei asmens duomeny apsaugos inspekcijai per pagal
Reglamento (ES) 2016/679 77 straipsnio 1 dalies nustatytus reikalavimus ir Asmens duomeny
teisinés apsaugos jstatymo 23 straipsnyje nustatytus terminus.

50. Duomeny subjekto teisés Gimnazijoje jgyvendinamos neatlygintinai.

51. Gimnazija uztikrina, kad visa reikalinga informacija duomeny subjektui biity pateikiama
aiskiai ir suprantamai.

52. Gimnazija, jgyvendindama duomeny subjekto teises, uztikrina, kad nebiity pazeista kity
asmeny teis¢ ] privataus gyvenimo nelie¢iamuma.



XI. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

53. Taisyklés atnaujinamos (perzitirimos, keiiamas, papildomas, rengiamos naujos)
pasikeitus teisés aktams, kurie reglamentuoja asmens duomeny tvarkyma.

54. Darbuotojali, kurie atsakingi uz asmens duomeny tvarkyma, arba darbuotojy atlickamos
funkcijos sudaro galimybe suzinoti asmens duomenis, privalo vykdyti Siose taisyklése nustatytus
asmens duomeny tvarkymo reikalavimus.

55. Gimnazijos darbuotojas, vykdantis asmens duomeny teisinés apsaugos reikalavimy
laikymosi kontrolés funkcijas, ne reciau kaip kartg per dvejus metus atlicka asmens duomeny
tvarkymo rizikos vertinimg ir ataskaitg pateikia Gimnazijos direktoriui.

56. Taisyklés skelbiamos Gimnazijos interneto svetainéje www.akmenesgimnazija .It.

57. Uz Taisykliy pazeidima darbuotojams taikoma Lietuvos Respublikos jstatymuose
numatyta atsakomybé.




Akmenés rajono Akmenés gimnazijos
asmens duomeny taisykliy
1 priedas

KONFIDENCIALUMO PASIZADEJIMAS

(data)

(sudarymo vieta)
AS, )
(vardas, pavardé)

(pareigy pavadinimas)

patvirtinu, kad esu susipazings (-usi) su Lietuvos Respublikos asmens duomeny teisinés
apsaugos jstatymu, Reglamentas (ES) 2016/679Reglamentas (ES) 2016/679, Akmenés rajono
Akmenés gimnazijos ir jos skyriy darbuotojy asmens duomeny tvarkymo taisyklémis, patvirtintomis
direktoriaus 2018 m. spalio 8 d. jsakymu Nr. V-179, Kitais teisés aktais, reglamentuojanciais asmens
duomeny apsauga, ir pasizadu:

1. Saugoti asmens duomeny paslaptj visg darbo laikg ir pasibaigus darbo santykiams, jeigu

Sie asmens duomenys neskirti skelbti vieSai.

2. Asmens duomenis tvarkyti tik teisétais tikslais.

3. Asmens duomenis tvarkyti tiksliai ir, jeigu reikia, nuolat atnaujinti, iStaisyti ar papildyti

netikslius ar neiSsamius duomenis ir (ar) sustabdyti tokiy asmens duomeny tvarkymg.

4. Asmens duomenis tvarkyti tik tokios apimties, kuri bitina jiems tvarkyti ir vykdomai

funkcijai atlikti.

5. Asmens duomenis tvarkyti taip, kad duomeny subjekty tapatybe buty galima nustatyti ne
ilgiau negu to reikia tiems tikslams, dél kuriy Sie duomenys buvo tvarkomi, jgyvendinti, véliau Siuos
duomenis sunaikinti.

6. Igyvendinti teisés akty, reglamentuojanc¢iy asmens duomeny apsauga, nuostatas,

numatancias, kaip asmens duomenis apsaugoti nuo neteiséto tvarkymo ar atskleidimo.

7. Teisés akty nustatyta tvarka uZtikrinti duomeny subjekto teisiy jgyvendinima.

8. Laikytis kity teisés akty, reglamentuojan¢iy asmens duomeny tvarkymg ir apsauga,

nuostaty.

(pareigy pavadinimas) (parasas) (vardas ir pavarde)
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