PATVIRTINTA

Vilniaus Jono Basanaviciaus gimnazijos
Direktoriaus 2018 m. balandzio 23 d.
Jsakymu Nr. V- 98

VILNIAUS JONO BASANAVICIAUS GIMNAZIJOS ASMENS
DUOMENU TVARKYMO TAISYKLES

I. BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Vilniaus Jono Basanavi¢iaus gimnazijos asmens duomeny tvarkymo taisyklés (toliau —
Taisykles) reguliuoja fiziniy asmeny (toliau — Duomeny subjektas) asmens duomeny tvarkymo tikslus,
nustato Duomeny subjekto teisiy jgyvendinimo tvarka, jtvirtina organizacines, technines ir fizines
duomeny apsaugos priemones, reguliuoja asmens duomeny tvarkytojo pasitelkimo atvejus ir kitus
pagrindinius asmens duomeny apsaugos klausimus.

2. Sios Taisyklés parengtos vadovaujantis 2016 m. balandzio 27 d. Europos Parlamento ir
Tarybos reglamentu (ES) 2016/679 dél fiziniy asmeny apsaugos tvarkant asmens duomenis ir del laisvo
tokiy duomeny judéjimo ir kuriuo panaikinama Direktyva 95/46/EB (toliau — Reglamentas), Lietuvos
Respublikos asmens duomeny teisinés apsaugos jstatymu (toliau — ADTAJ) bei kitais Lietuvos
Respublikos teises aktais, susijusiais su asmens duomeny tvarkymu ir apsauga.

3. Sios Taisyklés taikomos automatiniu ir neautomatiniu biidu tvarkant Vilniaus Jono
Basanavi¢iaus gimnazijos darbuotojy, jstaigoje praktika atlickanéiy asmeny, kandidaty j darbuotojus
asmens duomenis. Mokiniy ir jy tévy (vaiko tévy pareigy turétojy) asmens duomeny tvarkymo atveju $ios
Taisyklés taikomos kartu su Vilniaus Jono Basanaviciaus gimnazijos mokiniy asmens duomeny tvarkymo
taisyklémis. Sios Taisyklés taip pat nustato Vilniaus Jono Basanavi¢iaus gimnazijos darbuotojy teises,
pareigas ir atsakomybg tvarkant asmens duomenis.

4. Siy Taisykliy reikalavimai privalomi visiems Vilniaus Jono Basanavidiaus gimnazijos
darbuotojams (toliau — Darbuotojai), kurie tvarko Vilniaus Jono Basanaviiaus gimnazijoje esancius
asmens duomenis arba eidami savo pareigas juos suzino.

II. PAGRINDINES SAVOKOS

5. Asmens duomenys — bet kokia informacija apie fizinj asmenj, kurio tapatybé nustatyta
arba kurio tapatybe 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 vardg ir pavarde, asmens identifikavimo numerj, buvimo vietos duomenis ir interneto
identifikatoriy arba pagal vieng ar kelis to fizinio asmens fizinés, fiziologinés, genetinés, psichinés,
ekonomings, kulttrinés ar socialinés tapatybés pozymius.

6. Duomeny tvarkymas - bet kokia automatizuotomis arba neautomatizuotomis
priemonémis su asmens duomenimis ar asmens duomeny rinkiniais atliekama operacija ar operacijy seka,
pavyzdziui, rinkimas, jraSymas, risiavimas, 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.

7. Duomeny valdytojas — Vilniaus Jono Basanavi¢iaus gimnazija, juridinio asmens kodas:
302522904, adresas: S. Konarskio g. 34, Vilnius, elektroninio paSto  adresas
rastine@basanaviciaus.vilnius.Im.|t

8. Duomeny tvarkytojas — fizinis arba juridinis asmuo, valdZzios institucija, agentiira ar kita
istaiga, kuri duomeny valdytojo vardu tvarko asmens duomenis.
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9. Duomeny subjektas — fizinis asmuo, kurio asmens duomenys yra tvarkomi.

10. Kandidatas — asmuo, dalyvaujantis ar ketinantis dalyvauti Duomeny valdytojo
vykdomoje personalo atrankoje.

11. Sutikimas — savanoriS§kas Duomeny subjekto valios pareiskimas tvarkyti jo asmens
duomenis jam zinomu tikslu.

12. Vidaus administravimas — veikla, kuria uztikrinamas duomeny valdytojo savarankiskas
funkcionavimas (struktiiros tvarkymas, personalo valdymas, dokumenty valdymas, turimy materialiniy ir
finansiniy iStekliy valdymas ir naudojimas, rastvedybos tvarkymas ir pan.)

13. Kitos Siose Taisyklése vartojamos sgvokos suprantamos taip, kaip jos apibréztos
Reglamente ir kituose Lietuvos Respublikos teisés aktuose.

III. ASMENS DUOMENU TVARKYMO PRINCIPAI, TIKSLAI IR APIMTIS

14. Asmens duomenys tvarkomi vadovaujantis Siais principais:

14.1. asmens duomenys renkami apibréztais ir teisétais tikslais ir toliau negali buti tvarkomi
tikslais, nesuderinamais su nustatytaisiais pries renkant asmens duomenis;

14.2. asmens duomenys tvarkomi tiksliai, sgziningai ir teisétai;

14.3. asmens duomenys turi buti tikslis ir, jei reikia dél asmens duomeny tvarkymo, nuolat
atnaujinami; netiksliis ar neiSsamis duomenys turi biiti iStaisyti, papildyti, sunaikinti arba sustabdytas jy
tvarkymas;

14.4. asmens duomenys turi biti tokios apimties, kuri batina jiems rinkti ir toliau tvarkyti;

14.5. renkant ir tvarkant asmens duomenis laikomasi tikslingumo ir proporcingumo
principy, nekaupiami ir netvarkomi pertekliniai duomenys;

14.6. asmens duomenys 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;

14.7. asmens duomenys tvarkomi tokiu biidu, kad taikant atitinkamas technines, fizines ar
organizacines priemones bty uztikrintas tinkamas asmens duomeny saugumas, jskaitant apsaugg nuo
duomeny tvarkymo be leidimo arba neteisé¢to duomeny tvarkymo ir nuo nety¢inio praradimo, sunaikinimo
ar sugadinimo (vientisumo ir konfidencialumo principas);

14.8. asmens duomenys tvarkomi pagal Reglamento, ADTA] ir kituose atitinkamg veikla
reglamentuojanciuose jstatymuose nustatytus aiSkius ir skaidrius asmens duomeny tvarkymo
reikalavimus.

15. Vilniaus Jono Basanavi¢iaus gimnazijos duomeny subjekty asmens duomenis tvarko

Siais tikslais:

15.1. vidaus administravimo tikslu (Taisykliy 1 Priedas);

15.2. darbuotojy atrankos vykdymo tikslu (Taisykliy 2 Priedas);

15.3. tinkamos komunikacijos su darbuotojais ne darbo metu palaikymo tikslu (Taisykliy 3
Priedas);

15.4. bendruomenés ir visuomenés informavimo apie Vilniaus Jono Basanaviciaus
gimnazijos veiklg ir bendruomenés nariy pasiekimus tikslu (bendruomenés nariy kiirybiniy darby,
informacijos apie mokymosi pasiekimus, dalyvavimg renginiuose, nuotrauky, filmuotos medziagos ir pan.
skelbimas Vilniaus Jono Basanavi¢iaus gimnazijos internetiniame puslapyje, socialinio tinklo paskyroje,
skelbimy lentoje) (Taisykliy 4 Priedas);

15.5. asmeny j/i$éjimo j / i§ patalpas(-y) kontrolés, Vilniaus Jono Basanavi¢iaus gimnazijos
turto apsaugos uztikrinimo tikslu (j/i§éjimo kontrolés sistema) (Taisykliy 5 Priedas);

15.6. Vilniaus Jono Basanaviciaus gimnazijos turto bei asmeny saugumo tikslu (atlickamas
vaizdo stebéjimas, kaip nurodyta Vilniaus Jono Basanavi¢iaus gimnazijos vaizdo duomeny tvarkymo
taisyklése;



15.7. Sveciy, apsilankiusiy Vilniaus Jono Basanaviciaus gimnazijoje, registracijos tikslu
(pildomas registracijos zurnalas popieriniu formatu) (Taisykliy 6 Priedas);

15.8. skundy, praSymy ar pranesimy nagriné€jimo ir rastvedybos tvarkymo tikslu (Taisykliy 7
Priedas).

IV.DUOMENU VALDYTOJO IR TVARKYTOJO FUNKCIJOS,
TEISES IR PAREIGOS

16. Duomeny valdytojas turi Sias teises:

16.1. rengti ir priimti vidinius teisés aktus, reglamentuojancius asmens duomeny tvarkyma;

16.2. paskirti uz asmens duomeny apsaugg atsakinga asmenj;

16.3. parinkti ir jgalioti duomeny tvarkytojus tvarkyti asmens duomenis;

16.4. spresti del tvarkomy asmens duomeny teikimo;

16.5. tvarkyti asmens duomenis.

17. Duomeny valdytojas turi Sias pareigas:

17.1. wuztikrinti, kad biity laikomasi Reglamento, ADTAI ir kity teisés akty,
reglamentuojanciy asmens duomeny tvarkyma;

17.2. igyvendinti Duomeny subjekto teises Siose Taisyklése nustatyta tvarka;

17.3. uztikrinti asmens duomeny saugumg jgyvendinant technines, organizacines ir fizines
asmens duomeny saugumo priemones;

17.4. tvarkyti duomeny tvarkymo veiklos jraSus ir uztikrinti duomeny veiklos jrasy
pakeitimy atsekamuma;

17.5. vertinti poveikj duomeny apsaugai;

17.6. konsultuotis su Valstybine duomeny apsaugos inspekcija;

17.7. skirti duomeny apsaugos pareigiing (jei tai yra reikalinga);

17.8. pranesti apie duomeny saugumo pazeidima.

18. Duomeny valdytojas atlieka Sias funkcijas:

18.1. analizuoja technologines, metodologines ir organizacines asmens duomeny tvarkymo
problemas ir priima sprendimus, reikalingus tinkamam asmens duomeny saugumui uztikrinti;

18.2. teikia metoding pagalba darbuotojams ir duomeny tvarkytojams asmens duomeny
tvarkymo tikslais;

18.3. organizuoja darbuotojy mokymus asmens duomeny teisinés apsaugos klausimais;

18.4. organizuoja duomeny tvarkyma;

18.5. vykdo kitas funkcijas, reikalingas Duomeny valdytojo teiséms ir pareigoms
jgyvendinti.

19. Duomeny tvarkytojas turi teises ir pareigas bei vykdo funkcijas, numatytas duomeny
tvarkymo sutartyje. Su Duomeny tvarkytoju Duomeny valdytojas sudaro raSytine sutart] dél asmens
duomeny tvarkymo. Joje numatoma, kokius duomeny tvarkymo veiksmus privalo atlikti Duomeny
tvarkytojas. Duomeny valdytojas privalo parinkti tokj Duomeny tvarkytoja, kuris garantuoty reikiamas
technines, organizacines ir fizines duomeny apsaugos priemones ir uztikrinty, kad tokiy priemoniy bty
laikomasi.

20. Duomeny tvarkytojas turi $ias teises:

20.1. teikti duomeny valdytojui pasitilymus d¢l duomeny tvarkymo techniniy ir programiniy
priemoniy gerinimo;

20.2. tvarkyti asmens duomenis, kiek tam yra jgaliotas duomeny valdytojo.

21. Duomeny tvarkytojas turi Sias pareigas:

21.1. jgyvendinti tinkamas organizacines, technines ir fizines duomeny saugumo priemones,
skirtas asmens duomenims nuo atsitiktinio ar neteiséto sunaikinimo, pakeitimo, atskleidimo, taip pat nuo
bet kokio kito neteiséto tvarkymo apsaugoti;



21.2. supazindinti naujai priimtus darbuotojus su Siomis Taisyklémis;

21.3. uztikrinti, kad prieiga prie asmens duomeny bty suteikta tik Taisyklése nustatyta
tvarka jgaliotiems asmenims;

21.3. uztikrinti, kad prieiga prie asmens duomeny bty suteikta tik Taisyklése nustatyta
tvarka jgaliotiems asmenims;

21.4. uztikrinti, kad asmens duomenys biity saugomi Taisyklése nustatytais terminais;

21.5. uztikrinti, kad asmens duomenys biity tvarkomi vadovaujantis Taisyklémis,
Reglamentu, ADTAI ir kitais asmens duomeny apsaugg reglamentuojanciais teisés aktais;

21.6. saugoti asmens duomeny paslaptj, neatskleisti, neperduoti tvarkomos informacijos ir
nesudaryti salygy jokiomis priemonémis su ja susipazinti né vienam asmeniui, kuris néra jgaliotas
naudotis Sia informacija tiek jstaigoje, tiek uz jos riby;

21.7. tvarkyti duomeny tvarkymo veiklos jraSus ir uztikrinti duomeny veiklos jraSy
pakeitimy atsekamuma;

21.8. padéti Duomeny valdytojui uztikrinti jam numatytas prievoles;

21.9. pranesti Duomeny valdytojui apie duomeny saugumo pazeidima;

21.10. laikytis konfidencialumo principo ir laikyti paslaptyje bet kokig su Duomeny subjekto
duomenimis susijusig informacija, su kuria susipazino atlikdami duomeny tvarkymo veiksmus;

21.11. dél tvarkomy Duomeny valdytojo duomeny konsultuotis su kitu atsakingu asmeniu.

22. Duomeny tvarkytojas atlieka $ias funkcijas:

22.1. jgyvendina asmens duomeny saugumo priemones;

22.2. tvarko asmens duomenis pagal Duomeny valdytojo nurodymus.

V. DUOMENU SUBJEKTO TEISES

23. Duomeny subjektas, kurio duomenys tvarkomi Duomeny valdytojo veikloje, turi Sias
teises:

23.1. zinoti (biiti informuotas) apie savo duomeny tvarkyma (teis¢ zinoti);

23.2. susipazinti su savo duomenimis ir kaip jie yra tvarkomi (teisé susipazinti);

23.3. reikalauti iStaisyti arba, atsizvelgiant | asmens duomeny tvarkymo tikslus, papildyti
asmens neiSsamius asmens duomenis (teis¢ iStaisyti);

23.4. savo duomenis sunaikinti arba sustabdyti savo duomeny tvarkymo veiksmus (iSskyrus
saugojima) (teisé sunaikinti ir teis¢ ,,biiti pamirStam®);

23.5. turi teis¢ reikalauti, kad asmens Duomeny valdytojas apriboty asmens duomeny
tvarkyma esant vienai i$ teiséty priezasciy (teisé apriboti);

23.6. teis¢ 1 duomeny perkéelimg (teisé perkelti);

23.7. nesutikti, kad biity tvarkomi asmens duomenys, kai Sie duomenys tvarkomi ar ketinami
tvarkyti tiesioginés rinkodaros tikslais, jskaitant profiliavima, kiek jis susijes su tokia tiesiogine rinkodara;

23.8. pateikti skundg Lietuvos Respublikos Valstybinei duomeny apsaugos inspekcijai.

24. Informacija apie Vilniaus Jono Basanaviiaus gimnazijos atlickamg duomeny subjekto
asmens duomeny tvarkyma pateikiama vieSai skelbiamame Vilniaus Jono Basanaviiaus gimnazijos
darbuotojy asmens duomeny tvarkymo politikos apraSe, Siose Taisyklése, Mokiniy asmens duomeny
tvarkymo taisyklése.

25. Duomeny valdytojas esant duomeny subjekto praSymui jgyvendinti teis¢ susipazinti su
savo asmens duomenimis pagal Reglamento 16 straipsnj, turi pateikti:

25.1. informacija, ar Duomeny subjekto asmens duomenys tvarkomi, ar ne;

25.2. jeigu Duomeny subjekto asmens duomenys tvarkomi, su asmens duomeny tvarkymu
susijusig informacija, numatyta Reglamento 15 straipsnio 1 ir 2 dalyse;



25.3. tvarkomy asmens duomeny kopija.

26. Duomeny subjektas, vadovaudamasis Reglamento 16 straipsniu, turi teis¢ reikalauti, kad
bet kokie jo tvarkomi netiksliis asmens duomenys biity iStaisyti, o neiSsamis papildyti.

27. Siekiant jsitikinti, kad tvarkomi Duomeny subjekto asmens duomenys yra netikslis ar
neis$samis, Duomeny valdytojas gali Duomeny subjekto paprasyti pateikti tai patvirtinan¢ius jrodymus.

28. Jeigu Duomeny subjekto asmens duomenys (iStaisyti pagal duomeny subjekto praSyma)
buvo perduoti duomeny gavéjams, Duomeny valdytojas Siuos duomeny gavéjus apie tai informuoja,
nebent tai biity nejmanoma ar pareikalauty neproporcingy pastangy. Duomeny subjektas turi teis¢ prasyti,
kad jam buty pateikta informacija apie tokius duomeny gaveéjus.

29. Duomeny subjekto teisé¢ iStrinti jo asmens duomenis (,teis¢ buti pamirStam*)
igyvendinama Reglamento 17 straipsnyje.

30. Duomeny subjekto teisé reikalauti iStrinti asmens duomenis (,,teis¢ biiti pamir§tam*®) gali
buti nejgyvendinta Reglamento 17 straipsnio 3 dalyje numatytais atvejais.

31. Jeigu Duomeny subjekto asmens duomenys (iStrinti pagal duomeny subjekto praSyma)
buvo perduoti duomeny gavéjams, Duomeny valdytojas Siuos duomeny gavéjus apie tai informuoja,
nebent tai biity nejmanoma ar pareikalauty neproporcingy pastangy. Duomeny subjektas turi teis¢ prasyti,
kad jam buty pateikta informacija apie tokius duomeny gaveéjus.

32. Reglamento 18 straipsnio 1 dalyje numatytais atvejais Duomeny valdytojas privalo
igyvendinti Duomeny subjekto teis¢ apriboti jo asmens duomeny tvarkyma.

33. Asmens duomenys, Kuriy tvarkymas apribotas, yra saugomi, o prie$ tokio apribojimo
panaikinimag Duomeny subjektas telefonu, tiesiogiai zodziu ar elektroniniy rySiy priemonémis yra
informuojamas.

34. Jeigu Duomeny subjekto asmens duomenys (kuriy tvarkymas apribotas pagal duomeny
subjekto praSymga) buvo perduoti duomeny gaveéjams, Duomeny valdytojas Siuos duomeny gavejus apie
tai informuoja, nebent tai biity nejmanoma ar pareikalauty neproporcingy pastangy. Duomeny subjektas
turi teis¢ prasyti, kad jam bty pateikta informacija apie tokius duomeny gaveéjus.

35. Duomeny subjekto teis¢ ] duomeny perkeliamuma, numatyta Reglamento 20 straipsnyje.

36. Si teisé¢ gali biiti jgyvendinta tada, kai duomenys tvarkomi Duomeny subjekto sutikimo
pagrindu arba vykdant sutartj, kurios $alis yra Duomeny subjektas, ir tik tada, kai duomenys tvarkomi
automatizuotomis priemonémis. Duomeny subjekto teis¢ | duomeny perkeliamuma negali daryti neigiamo
poveikio kity teiséms ir laisvéms.

37. Jeigu Duomeny subjektas pageidauja gauti ir/ar persiysti kitam Duomeny valdytojui
savo asmens duomenis, kuriuos jis pats pateiké Duomeny valdytojui, praSyme Duomeny valdytojui jis turi
nurodyti, kokius jo asmens duomenis ir kokiam Duomeny valdytojui pageidauja perkelti.

38. Jei tai techniSkai jmanoma, Duomeny valdytojas Duomeny subjektui ir/ar kitam
Duomeny valdytojui prasymg pateikusio Duomeny subjekto asmens duomenis susistemintu, jprastai
naudojamu ir kompiuterio skaitomu formatu (duomenys gali biiti pateikiami internetu arba jrasyti | CD,
DVD ar kitg duomeny laikmeng).

39. Pagal Duomeny subjekto praSyma perkelti jo asmens duomenys néra automatiskai
iStrinami. Jeigu Duomeny subjektas to pageidauja, turi kreiptis ] Duomeny valdytoja dél teisés reikalauti
iStrinti duomenis (,,teisés biiti pamirStam*) igyvendinimo.

40. Duomeny subjektas, vadovaudamasis Reglamento 21 straipsniu, turi teis¢ dél su juo
konkreciu atveju susijusiy priezas¢iy bet kuriuo metu nesutikti, kad Duomeny valdytojas tvarkyty jo
asmens duomenis.

41. Apie Duomeny subjekto teise nesutikti su asmens duomeny tvarkymu Duomeny
valdytojas informuoja vieSai skelbiamame Vilniaus Jono BasanaviCiaus gimnazijos darbuotojy asmens
duomeny saugojimo politikos aprase, Siose Taisyklése, Mokiniy asmens duomeny tvarkymo taisyklése.

42. Duomeny subjektui iSreiSkus nesutikimg su asmens duomeny tvarkymu, toks tvarkymas
atliekamas tik tuo atveju, jeigu motyvuotai nusprendziama, kad priezastys, dél kuriy atlickamas asmens



duomeny tvarkymas, yra virSesnés uz Duomeny subjekto interesus, teises ir laisves, arba jeigu asmens
duomenys yra reikalingi pareiksti, vykdyti ar apginti teisinius reikalavimus.

VL. PRASYMO IGYVENDINTI DUOMENU SUBJEKTO TEISES PATEIKIMAS

43. Duomeny subjektas dé¢l savo teisiy jgyvendinimo j Duomeny valdytoja gali kreiptis
valstybine kalba raStu, elektroniniu paStu rastine@basanaviciaus.vilnius.Im.It, jteikdamas prasyma
asmeniskai arba pastu adresu S. Konarskio g. 34, Vilnius.

44. Duomeny subjektas su savo praSymu Duomeny valdytojui taip pat pateikia asmens
tapatybe patvirtinantj dokumenta. To nepadarius, Duomeny subjekto teisés néra jgyvendinamos. Si
nuostata netaikoma, jeigu Duomeny subjektas kreipiasi dé¢l informavimo apie asmens duomeny tvarkyma
pagal Reglamento 13 ir 14 straipsnius. Duomeny subjektas savo praSyme turi nurodyti pageidaujama
bendravimo buda.

45. Prasymas jgyvendinti Duomeny subjekto teises turi biiti jskaitomas, asmens pasiraSytas,
jame turi buti nurodyti Duomeny subjekto vardas, pavard¢, adresas ir kontaktiniai duomenys rysiui
palaikyti ar kuriais pageidaujama gauti atsakyma dél duomeny subjekto teisiy jgyvendinimo.

46. Savo teises Duomeny subjektas gali jgyvendinti pats arba per atstova.

47. Asmens atstovas praSyme turi nurodyti savo varda, pavardg, adresg ir kontaktinius
duomenis rysSiui palaikyti, kuriais asmens atstovas pageidauja gauti atsakymg, taip pat atstovaujamo
asmens varda, pavarde, gimimo datg, reikalingus Duomeny subjekto identifikavimui, bei pateikti
atstovavimg patvirtinant] dokumentg ar jo kopija.

48. Esant abejoniy d¢l Duomeny subjekto tapatybés, Duomeny valdytojas praSo papildomos
informacijos, reikalingos ja jsitikinti.

VII. PRASYMO IGYVENDINTI DUOMENU SUBJEKTO TEISES NAGRINEJIMAS

49. Gavus duomeny subjekto praSyma, ne véliau kaip per vieng ménesj nuo praSymo gavimo
jam pateikiama informacija apie tai, kokiy veiksmy buvo imtasi pagal gauta praSyma. Jeigu bus
véluojama pateikti informacija, per nurodyta terming Duomeny subjektas informuojamas apie tai,
nurodant vélavimo priezastis ir primenant galimybe pateikti skundg Valstybinei duomeny apsaugos
inspekcijai.

50. Jeigu praSymas pateiktas nesilaikant Siose Taisyklése nustatytos tvarkos ir reikalavimy,
Jis nenagrinéjamas ir nedelsiant, bet ne véliau kaip per 5 darbo dienas Duomeny subjektas apie tai
informuojamas nurodant priezastis.

51. Jeigu praSymo nagrin¢jimo metu nustatoma, jog Duomeny subjekto teisés yra apribotos
Reglamento 23 straipsnio 1 dalyje numatytais pagrindais, Duomeny subjektas apie tai informuojamas.

52. Informacija pagal Duomeny subjekto prasyma dél jo teisiy jgyvendinimo pateikiama
valstybine kalba.

53. Visi veiksmai pagal Duomeny subjekto praSymus atlickami ir informacija teikiama
nemokamai.

54. Duomeny valdytojas, jgyvendindamas Duomeny subjekto teises, uztikrina, kad nebiity
pazeista kity asmeny teis¢ | privataus gyvenimo nelie¢iamuma.

VIII. ASMENS DUOMENU SAUGUMO UZTIKRINIMO PRIEMONES
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55. Siekiant apsaugoti asmens duomenis nuo atsitiktinio ar neteiséto sunaikinimo,
pakeitimo, atskleidimo, nuo bet kokio kito neteisé¢to tvarkymo jgyvendinamos techninés, fizinés ir
organizacinés asmens duomeny saugumo priemongs.

56. Vilniaus Jono Basanaviiaus gimnazijoje uztikrinamas tinkamas techninés jrangos
i8déstymas ir prieziiira, informaciniy sistemy prieziiira, tinklo valdymas, naudojimosi internetu saugumo
uztikrinimas ir kitos informaciniy technologijy priemonés. UZ $iy priemoniy jgyvendinimg ir prieZiiirg
atsako direktoriaus jsakymu paskirtas atsakingas asmuo.

57. Vilniaus Jono Basanavi¢iaus gimnazijoje uztikrinamas grieztas prieSgaisrinés apsaugos
tarnybos nustatyty normy laikymasis. Uz priemonés jgyvendinimg ir priezilirg atsako direktoriaus
jsakymu paskirtas atsakingas asmuo.

58. Vilniaus Jono Basanavi¢iaus gimnazijoje uztikrinamas tinkamas darbo organizavimas ir
kitos administracinés priemonés. UZ priemonés jgyvendinimg ir prieZiiirg atsako direktoriaus jsakymu
paskirtas atsakingas asmuo.

59. Vilniaus Jono BasanaviCiaus gimnazijoje uz asmens duomeny apsauga atsako
direktoriaus jsakymu paskirtas atsakingas asmuo.

60. Sios taisykles ir kiti Vilniaus Jono BasanaviGiaus gimnazijos dokumentai,
reglamentuojantys asmens duomeny apsauga, perziiirimi ir tikslinami esant poreikiui ir pasikeitus teisés
akty nuostatoms, reglamentuojan¢ioms asmens duomeny tvarkyma, bet ne reciau kaip karta per 2 metus.

61. Darbuotojai, kurie tvarko Duomeny subjekto duomenis, turi laikytis konfidencialumo
principo ir laikyti paslaptyje bet kokiag su Duomeny subjekto duomenimis susijusig informacijg, su kuria
jie susipazino vykdydami pareigas. Si pareiga iSlieka galioti peréjus dirbti j kitas pareigas ar pasibaigus
darbo ar sutartiniams santykiams. Sis reikalavimas jgyvendinamas darbuotojams pasirasant
konfidencialumo jsipareigojima.

62. Siekiant apsaugoti asmens duomenis uZztikrinama prieigos prie asmens duomeny
apsauga, valdymas ir kontrolé.

63. Darbuotojai automatiniu biidu tvarkyti asmens duomenis gali tik po to, kai jiems
suteikiama prieigos teisé prie atitinkamos informacinés sistemos. Prieiga prie asmens duomeny gali biiti
suteikta tik tam asmeniui, kuriam asmens duomenys yra reikalingi jo funkcijoms vykdyti.

64. Darbuotojai su asmens duomenimis gali atlikti tik tuos veiksmus, kuriuos atlikti jiems
yra suteikta teis¢. Darbuotojai, vykdantys duomeny tvarkymo funkcijas, turi uzkirsti kelig atsitiktiniam ir
neteisétam duomeny tvarkymui, turi saugoti dokumentus tinkamai ir saugiai (pvz., vengiant nereikalingy
kopijy su Duomeny subjekto duomenimis kaupimo ir kt.). Dokumenty kopijos, kuriose nurodomi
Duomeny subjekto duomenys, turi biti sunaikinamos tokiu biidu, kad Siy dokumenty nebiity galima
atkurti ir atpazinti jy turinio.

65. Darbuotojai, kuriy kompiuteriuose saugomi Duomeny subjekty duomenys arba i$ kuriy
kompiuteriy galima pateikti | Vilniaus Jono Basanavi¢iaus gimnazijos informacines sistemas, kuriose yra
Duomeny subjekty duomenys, savo kompiuteriuose naudoja slaptazodzius, uZtikrinant jy
konfidencialumg, kurie yra unikaliis, sudaryti i§ ne maziau kaip 8 simboliy, nenaudojant asmeninio
pobiidzio informacijos, kei¢iami ne reciau kaip karta per 2 meénesius, pirmojo prisijungimo metu
naudotojo privalomai kei¢iami. ,,Svecio* (angl. — ,,guest”) tipo, t. y. neapsaugoti slaptazodziais, vartotojai
yra draudziami. Siuose kompiuteriuose taip pat reikia naudoti ekrano uzsklanda su slaptazodziu.

66. Darbuotojai slaptazodziais turi naudotis asmeniSkai ir neatskleisti jy tretiesiems
asmenims.

67. Darbuotojy kompiuteriai, kuriuose saugomos rinkmenos su Duomeny subjekty
duomenimis, negali biiti laisvai prieinami i§ kity tinklo kompiuteriy. Siy kompiuteriy antivirusiné
programiné jranga turi biiti nuolat atnaujinama.

68. Nesant butinybés rinkmenos su Duomeny subjekto duomenimis neturi biiti dauginamos
skaitmeniniu bidu, t. y. kuriamos rinkmeny kopijos vietiniuose kompiuteriy diskuose, neSiojamose
laikmenose, nuotolinése rinkmeny talpyklose ir kt.



69. Jei asmens duomenys tvarkomi vidiniame kompiuteriniame tinkle, uztikrinama asmens
duomeny apsauga nuo neteisé€to prisijungimo elektroniniy rySiy priemonémis naudojant ugniasieng.

70. Asmens duomenys (dokumentai, kuriuose yra asmens duomenys, ar jy kopijos), esantys
iSorinése duomeny laikmenose ir elektroniniame paste, turi biti iStrinti nedelsiant nuo jy panaudojimo ir
(ar) perkélimo j saugojimo vietas, taciau ne veliau kaip per 5 darbo dienas.

71. Prieigos prie asmens duomeny kontrol¢ uztikrinama atliekant Siuos veiksmus:

71.1. kompiuteriai, kuriuose laikomi asmens duomenys yra uzrakinti, prie jy prisijungti gali
tik tas darbuotojas, kuriam suteiktg prisijungimo teisé. Prie uzsifruoty asmens duomeny, esanciy serveryje
gali prisijunti tik prisijungimo teis¢ turintys darbuotojai;

71.2. prisijungimai, bandymai prisijungti prie asmens duomeny: prisijungimo
identifikatorius, data, laikas, trukmé, jungimosi rezultatas (s€ékmingas, nesékmingas), atlikti veiksmai su
asmens duomenimis yra fiksuojami kompiuteriy Zurnaluose (ang. — ,,10g9s*).

72. Siekiant apsaugoti asmens duomenis taikomos fizinés asmens duomeny saugumo
priemones:

72.1. Patalpos, kuriose saugomi kompiuteriai, dokumentai su asmens duomenimis, yra
rakinamos, pasaliniai asmenys be Vilniaus Jono Basanavi¢iaus gimnazijos darbuotojy priezitiros | jas
patekti negali;

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

72.3. Vilniaus Jono Basanavi¢iaus gimnazijos patalpose naudojama apsaugos signalizacijos
sistema;

72.4. Vilniaus Jono Basanavi¢iaus gimnazijos vidaus ir lauko teritorijos yra fiksuojama
vaizdo stebéjimo kameromis. Lauko ir vidaus teritorijy stebéjimo vaizdo kameromis bei vaizdo jra§ymo,
saugojimo ir naudojimo tvarka numatyta Vilniaus Jono Basanavi¢iaus gimnazijos vaizdo duomeny
tvarkymo taisyklése;

72.5. Darbuotojai privalo taip organizuoti savo darbag, kad atsitiktiniai asmenys neturéty
galimybés suzinoti tvarkomus asmens duomenis (pavyzdziui, nepalikti be priezitiros dokumenty ar
kompiuterio su tvarkomais asmens duomenimis, dokumentus ar kompiuterj su tvarkomais asmens
duomenimis laikyti taip, kad jy ar jy fragmenty negaléty perskaityti atsitiktiniai asmenys).

73. Siekiant apsaugoti asmens duomenis vykdoma kompiuterinés ir programinés jrangos
priezira:

73.1. Uztikrinama kompiuterinés jrangos apsauga nuo kenksmingos programinés jrangos
(jdiegiamos ir atnaujinamos antivirusinés programos);

73.2. Uztikrinama, kad informaciniy sistemy testavimas nebiity vykdomas su realiais asmens
duomenimis.

74. Kai sueina atitinkamy asmens duomeny saugojimo terminai arba Duomeny valdytojo
nuoziira saugomi duomenys/informacija tampa nebereikalinga jo veikloje, tokie duomenys/informacija
iStrinama, visos jos kopijos sunaikinamos, o su atitinkamos informacijos /duomeny tvarkymu susij¢
darbuotojai atitinkamai informuojami apie jy pareiga iStrinti / sunaikinti duomenis, kuriy jiems nebereikia
darbiniy funkcijy vykdymui.

IX. ASMENS DUOMENU SAUGUMO PAZEIDIMU VALDYMO IR REAGAVIMO ] SIUOS
PAZEIDIMUS TVARKA

75. Duomeny valdytojo ar Duomeny tvarkytojo darbuotojai, turintys prieigos prie asmens
duomeny teis¢, pastebéje duomeny saugumo pazeidimus ar bet kokig jtarting situacijg (veiksmus ar
neveikimg, galinius sukelti ar sukelian¢ius grésme asmens duomeny saugumui), turi imtis priemoniy
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tokiai situacijai iSvengti ir apie tai informuoti Vilniaus Jono Basanaviiaus gimnazijos vadova ar kitg
paskirtg atsakinga asmenj.

76. Ivertinus duomeny apsaugos pazeidimo rizikos veiksnius, pazeidimo poveikio laipsnj,
zalg ir padarinius, kiekvienu konkre¢iu atveju Vilniaus Jono Basanaviciaus gimnazijos vadovas priima
sprendimus dél priemoniy, reikiamy duomeny apsaugos pazeidimui ir jo padariniams pasalinti.

77. Prireikus Vilniaus Jono Basanavic¢iaus gimnazijos vadovas ar kitas paskirtas atsakingas
asmuo imasi pareigos uztikrinti, kad apie duomeny / informacijos saugumo pazeidimus biity pranesta (ne
véliau kaip per 72 val. nuo suzinojimo apie pazeidimg) Asmens duomeny apsaugos inspekcijai ir/ar
teisésaugos institucijoms ir susijusiems asmenims, laikantis Reglamento, ADTAI ir kity teisés akty
reikalavimy.

X. ASMENS DUOMENU TEIKIMAS TRETIESIEMS ASMENIMS

78. Jokie asmens duomenys negali buti siun¢iami, perduodami arba bet kokiu kitu budu
pateikiami tretiesiems, su Duomeny valdytoju nesusijusiems asmenims, nebent tai yra biitina darbuotojo
darbo funkcijoms jvykdyti ir tik tokia apimtimi, kokia reikalinga darbo funkcijoms vykdyti.

79. Duomeny teikimas tretiesiems asmenims galimas tik $iais atvejais:

79.1. Nejgalioty tre¢iyjy asmeny elektroninius ar kitokia forma (iSskyrus telefonu) pateiktus
praSymus suteikti jiems informacijg apie Duomeny subjektus turi biiti atsakoma, tik jeigu raSytiniame
prasyme yra nurodytas Duomeny subjekto duomeny naudojimo tikslas, tinkamas teikimo bei gavimo
teisinis pagrindas ir praSomy pateikti Duomeny subjekty duomeny apimtis.

80. Konfidencialumo reikalavimas netaikomas ir Duomeny subjekto asmens duomenys gali
buti suteikti teismui, prokuratiirai, ikiteisminio tyrimo jstaigoms bei kitoms institucijoms, kurioms teisinj
pagrinda reikalauti pateikti asmens duomenis suteikia Lietuvos Respublikos jstatymai.

XI. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

81. Darbuotojai, kurie yra jgalioti tvarkyti asmens duomenis arba eidami savo pareigas juos
suzino, privalo laikytis $iy Taisykliy, kity Vilniaus Jono Basanavi¢iaus gimnazijos vidiniy dokumenty
nuostaty, reglamentuojanéiy asmens duomeny tvarkyma, konfidencialumo ir saugumo reikalavimy,
Reglamento, ADTA] ir kity teisés akty reikalavimy. Darbuotojai pazeid¢ aukSc¢iau nurodyty teises akty
reikalavimus atsako teisés akty nustatyta tvarka.

82. Patvirtinus Taisykles, darbuotojai su jomis supazindinami pasiraSytinai. Priémus nauja
darbuotoja, jis su Taisyklémis privalo biiti supazindintas pirmaja jo darbo dieng. Uz supazindinimg su
Taisyklémis atsakingas Vilniaus Jono Basanavi¢iaus gimnazijos direktoriaus jgaliotas asmuo.

83. Vilniaus Jono BasanaviCiaus gimnazijos direktorius uztikrina darbuotojy mokymus ir
galimybe kelti kvalifikacijg asmens duomeny apsaugos srityje.

84. Uz Taisykliy nuostaty laikymosi priezilirg ir jose reglamentuoty nuostaty vykdymo
kontrole atsakingas duomeny apsaugos parciginas ar kitas Vilniaus Jono Basanavi¢iaus gimnazijos
direktoriaus jsakymu paskirtas atsakingas asmuo, jvertings Taisykliy taikymo praktika, esant poreikiui,
inicijuoja Taisykliy atnaujinima.
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1 priedas

VILNIAUS JONO BASANAVICIAUS GIMNAZIJOS ASMENS DUOMENU SARASAS
VIDAUS ADMINISTRAVIMO TIKSLU

Duomeny Teisinis Duomeny gavéjai ir Duomeny saugojimo
subjekty pagrindas Tvarkomi asmens duomenys gavéjy grupés terminas
grupé
Vilniaus Jono | LR Darbo Vilniaus Jono Basanavi¢iaus gimnazijoje | Vilniaus Jono Saugojimo terminai
Basanaviciau | kodeksas, LR esamy ir buvusiy darbuotojy asmens Basanaviciaus gimnazija yra numatyti 2011 m.
s gimnazijos | Svietimo duomenys: vardas, pavardé, asmens kodas, kovo 9 Lietuvos
esami ir buve | jstatymas ir kiti | gimimo data, asmens socialinio draudimo | Elektroninio dienyno vyriausiojo archyvaro
darbuotojai jstaigos kaip numeris, pilietybé, adresas, telefono administratorius jsakyme Nr. V100

darbdavio
pareigas bei
darbo teisinius
santykius
reglamentuojant
ys teisés aktal,
darbo sutartis

numeris, elektroninio pasto adresas,
darbovietés adresas, pareigos, duomenys
apie priémimg (perkélima) | pareigas,
atleidima i$ pareigy, duomenys apie
atostogas, duomenys apie darbo uzmokestj,
iSeitines iSmokas, kompensacijas, pasalpas,
banko saskaity numeriai, informacija apie
dirbta darbo laika, informacija apie
skatinimus ir nuobaudas, informacija apie
atliktus darbus ir uzduotis, gyvenimo
apraSymas, duomenys apie i$silavinima,
diplomo kopija, duomenys apie mokymus,
kvalifikacijos atestaty kopijos, paso arba
asmens tapatybés kortelés numeris,
iSdavimo data, dokumentg iSdavusi jstaiga,
pasinés nuotraukos, Seimyniné padétis,
nepilnameciy vaiky gimimo liudijimy
kopijos, santuokos, mirties (mirus
darbuotojui arba jo artimiesiems) iSraSai,
darbuotojo teistumo (neteistumo) pazyma
bei Kiti asmens duomenys, kuriuos
Ipareigoja tvarkyti Lietuvos Respublikos
Jstatymai ir kiti teisé€s aktai

BiudZetinés jstaigos
SMM ITC
NEC

Vilniaus miesto
savivaldybé

Kvalifikacijos kélimo
institucijoms

Kelioniy agentiiroms

Valstybinio socialinio
draudimo fondo valdyba

Valstybiné mokesciy
inspekcija prie Lietuvos
Respublikos finansy
ministerijos

D¢l Bendryjy
dokumenty saugojimo
terminy rodyklés
patvirtinimo*
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2 priedas

VILNIAUS JONO BASANAVICIAUS GIMNAZIJOS ASMENS DUOMENU SARASAS DARBUOTOJU
ATRANKOS VYKDYMO TIKSLU

Duomeny Teisinis Tvarkomi asmens duomenys Duomeny gavéjai ir Duomeny
subjekty grupé pagrindas gaveéjy grupés saugojimo
terminas
Praktikantali, Duomeny Praktikanty, kandidaty pageidaujanciy Informacija kitiems 1 (vieneri) metai
kandidatai subjekto jsidarbinti Vilniaus Jono Basanaviciaus gavéjams neperduodama nuo sutikimo
pageidaujantys sutikimas, gimnazijoje asmens duomenys: vardas, gavimo, praktinio
jsidarbinti Praktinio pavardé, asmens kodas, asmens tapatybés mokymo sutartis
Vilniaus Jono mokymo sutartis | kortelés (paso) numeris, gyvenamosios saugoma 3 metus
Basanaviciaus vietos adresas, gimimo data, amZius, po sutarties
gimnazijoje telefono numeris, elektroninio pasto pasibaigimo

adresas, gyvenimo apraSymas, duomenys
apie iSsilavinimg ir kvalifikacija, darbo
patirtj
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VILNIAUS JONO BASANAVICIAUS GIMNAZIJOS ASMENS DUOMENU SARASAS TINKAMOS KOMUNIKACIJOS SU

3 priedas

DARBUOTOJAIS NE DARBO METU PALAIKYMO TIKSLU

Duomeny Teisinis pagrindas Tvarkomi asmens duomenys Duomeny gavéjai ir Duomeny saugojimo
subjekty grupé gavéju grupés terminas
Vilniaus Jono Darbuotojo Vilniaus Jono Basanaviciaus Informacija kitiems Iki darbo santykiy su
Basanaviciaus sutikimas gimnazijos darbuotojy asmens gavéjams Vilniaus Jono
gimnazijos duomenys: asmeninis telefono neperduodama Basanaviciaus
esami numeris, asmeninis elektroninis gimnazija pabaigos,
darbuotojai pastas iSskyrus jei Sie

duomenys pateikti
darbuotojo asmens
byloje — 10 (deSimt)
mety pasibaigus
tarnybos darbo
santykiams
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4 priedas

VILNIAUS JONO BASANAVICIAUS GIMNAZIJOS ASMENS DUOMENU SARASAS BENDRUOMENES IR VISUOMENES
INFORMAVIMO APIE VILNIAUS JONO BASANAVICIAUS GIMNAZIJOS VEIKLA IR BENDRUOMENES NARIU PASIEKIMUS

TIKSLU

Duomeny Teisinis pagrindas Tvarkomi asmens duomenys Duomeny gavéjai ir Duomeny saugojimo
subjektu grupé gavéju grupés terminas
Vilniaus Jono Duomeny subjekto | Bendruomenés nariy asmens Sie duomenys, esant Iki 5 (penkeriy) mety
Basanaviciaus sutikimas duomenys: darbuotojy, mokiniy, jy | Duomeny subjekto
gimnazijos tévy, kity bendruomenés nariy sutikimui, gali biiti
bendruomenés asmens duomenys: vardas, pavardé, | skelbiami Vilniaus Jono
nariai kiirybiniai darbai, informacija apie Basanaviciaus

pasiekimus, dalyvavimg renginiuose, | gimnazijos
nuotrauka, vaizdo medziaga, kurioje | internetiniame
uzfiksuotas Duomeny subjektas puslapyje, socialinio
tinklo paskyroje,
skelbimy lentoje




5 priedas

VILNIAUS JONO BASANAVICIAUS GIMNAZIJOS ASMENS DUOMENU SARASAS ASMENU I/ISEJIMO ]/ IS PATALPAS(-U)
KONTROLES, VILNIAUS JONO BASANAVICIAUS GIMNAZI1JOS TURTO APSAUGOS UZTIKRINIMO TIKSLU

Duomeny Teisinis pagrindas Tvarkomi asmens duomenys Duomeny gavéjai ir Duomeny saugojimo
subjekty grupé gavéjy grupés terminas
Vilniaus Jono Duomeny subjekto | Darbuotojy, mokiniy asmens Informacija kitiems Iki einamy mokslo mety
Basanaviciaus sutikimas duomenys: vardas, pavardé, klasé gavéjams pabaigos
gimnazijos neperduodama
darbuotojai,
mokiniai




6 priedas

VILNIAUS JONO BASANAVICIAUS GIMNAZIJOS ASMENS DUOMENU SARASAS SVECIU,
APSILANKIUSIU VILNIAUS JONO BASANAVICIAUS GIMNAZIJOJE, REGISTRACIJOS TIKSLU

Duomeny

Teisinis pagrindas

Tvarkomi asmens duomenys

Duomenuy gavéjai ir

Duomenuy saugojimo

subjekty grupé gavéju grupés terminas
Vilniaus Jono Apsilankiusio Vilniaus Jono Basanaviciaus Informacija kitiems Iki einamyjy mokslo
Basanaviciaus asmens sutikimas gimnazijos sveciy asmens gavéjams mety pabaigos
gimnazijos duomenys, kuriuos pateikia patys neperduodama

sveciai sveciai: vardas, pavarde, darbovieté

16



7 priedas

VILNIAUS JONO BASANAVICIAUS GIMNAZIJOS SKUNDU, PRASYMU IR PRANESIMU NAGRINEJIMO
IR RASTVEDYBOS TIKSLU

Duomeny Teisinis Tvarkomi asmens duomenys Duomeny gavéjai ir Duomeny
subjektuy grupé pagrindas gavéju grupés saugojimo terminas
Vilniaus Jono LR Svietimo Vilniaus Jono Basanaviciaus gimnazijai | Teismui, prokuratirai, 5 (penkeri) metai nuo
Basanaviciaus jstatymas ir kiti skundg, pras§ymag ir pranesima ikiteisminio tyrimo skundo ir praneSimo
gimnazijai teisés aktai, pateikusiy asmeny duomenys: vardas, istaigoms bei kitoms iSnagrinéjimo
skunda, Jpareigojantys pavarde, gimimo data, asmens kodas, institucijoms, turin¢ioms
prasyma ir Istaigg nagrinéti adresas, telefono numeris, elektroninio | teisinj pagrinda
pranesima skundus, praSymus | pasto adresas, skunde, praSyme ar nagrinéti skunde,
pateike asmenys | ir pranesimus praneSime nurodyta informacija, praSyme ir praneSime

skundo, praSymo ar praneSimo nurodytg klausimag
nagrinéjimo rezultatas, jstaigos

atsakymo data ir numeris, skundo,

prasymo ar pranes$imo, nagrinéjimo

metu gauta informacija




