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Vadovaudamasi Lietuvos Respublikos asmens duomenq teisines apsaugos istatymo 30
straipsnio I dalimi (2017-01-01 redakcija), Lietuvos Respublikos darbo kodekso 27 straipsniu:

l. T v i rt i n u NaujosiosAkmenes Ramudiq gimnazijos informaciniq irkomunikaciniq
technologijq naudojimo, asmens duomenq tvarkymo, apsaugos bei darbuotojq stebesenos ir kontroles
darbo vietoje tvark4 (pridedama).

2. lp a re i g o j u gimnazijos darbuotojus su Siatvarka susipaZinti pasira5ytinai ir j4
vykdyti.
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PATVIRTINTA
Naujosios Akmen€s Ramudiq gimnazijos
direktoriaus 2018 m. kovo Q d.

lsakymu Nr. V-38

NAUJOSIOS AKMENBS RAMUirq CTVTNAZTJOS INFORMACTNTU rR
KOMITNTKACINIU TE CHNOLOGTJU NAUDOJTMO, ASMENS DUOMEI\IV TVARKYMO,

APSAUGOS BEI DARBUOTOJU STEBBSENOS IR KONTROLES DARBO VIETOJE
TVARKA

I. BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Informaciniq ir komunikaciniq technologijq naudojimo, asmens duomenq tvarkymo, apsaugos

bei darbuotojq stebesenos ir kontroles darbo vietoje tvarka (toliau - Tvarka) nustato Naujosios Akmenes
Ramudiq gimnazijos (toliau - Gimnazija) informaciniq ir komunikaciniq technologijq naudojimo darbo

vietoje darbo metu taisykles, asmens duomenq tvarkymo, taip pat darbuotojq stebesenos ir kontroles

darbo vietoje taisykles bei apimti.

II. INFORMACITVU IR KOMUNTKACTNTU TE CHNOLOGIJU NAUDOJTMAS

2. Gimnazijoje darbuotojams, atsiZvelgiant !darbovieteje einamas pareigas, suteikiamos
darbo priemones arba leidZiama jomis naudotis (kompiuteris, gimnazijos mobilusis telefonas, prieiga
prie interneto, programq, prieiga prie el. dienyno ar kita informaciniq technologijq ir telekomunikacijq

iranga).
3. Darbuotojui suteikiamas unikalus prisijungimo prie gimnazijos tinklo resursq,

elektroninio dienyno irlar informaciniq technologijq ir komunikacijos irangos vardas ir slaptaZodis (-

dLiai). Darbuotojas privalo saugoti suteiktq slaptaZodi(-dZius) ir neatskleisti jo (q) tretiesiems

asmenims. SlaptaZodZiai turi blti keidiami periodi5kai, ne rediau kaip kart4 per tris mOnesius, o taip pat

susidarius tam tikroms aplinkybems (pvz., pasikeitus darbuotojui, i5kilus isilauZimo gresmei, kilus

itarimui, kad slaptaZodis tapo Zinomas tretiesiems asmenims ir t.t.).
4. Suteiktos darbo priemones priklauso Gimnazijai ir yra skirtos darbo funkcijoms

vykdyi, jeigu individualiai su darbuotoju nesusitarta kitaip.
5. Darbuotojams, kurie naudojasi Gimnazijos elektroniniu pa5tu, el. dienynu, interneto

prieiga ar kita informaciniq technologijq ir telekomunikacijq iranga, grieZtai draudZiama:

5.1. Skelbti Gimnazijos konfidenciali4 informacijq internete, jei tai nera susijg su darbiniq

funkcijq vykdymu.
5.2. Naudoti elektronini paSt4, el. dienynq ir interneto prieig4 asmeniniams tikslams,

Lietuvos Respublikos lstatymais draudZiamai veiklai, SmeiZiandio, iileidlianEio, grasinamojo pobUdZio

ar visuomenes doroves ir morales principams prieStaraujandiai informacijai, kompiuteriq virusams,

masinei piktybiSkai informacijai siqsti ar kitiems tikslams, kurie gali paZeisti Gimnazijos ar kitq asmentl

teisetus interesus.
5.3. Parsisiqsti arba platinti tiesiogiai su darbu nesusijusi4 glafing, garso ir vaizdo

medLiag4,Zaidimus ir programing irang4, siqsti duomenis, kurie yra uZkresti virusais, turi ivairius kitus

prog.a.inius kodus, bylas, galinEias sutrikdyti kompiuteriniq ar telekomunikaciniq irenginiq bei

programines irangos funkcionavim4 ir saugum4.
5.4. Savaranki5kai keisti, taislti informaciniq technologijq ir telekomunikacijq techninq ir

programing irang4.
5.5. Perduoti Gimnazijai priklausandiq informaciniq technologijq ir telekomunikacijq

techning ir programing lrang4 tretiesiems asmenims, jei toks perdavimas nera susijgs su darbiniq

funkcijq vykdymu ar gali bet kokiu biidu pakenktiGimnazijos interesams.

5.6. Diegti, saugoti, naudoti, kopijuoti ar platinti bet koki4 neteiset4, autorines teises

paLeidLiandi4 ar asm ening pro gram inqlkompiutering i ran g4.



5.7. Naudoti irang4 neteisetai prieigai prie duomenq ar sistemq, skenavimui, kompiuterinio
tinklo srauto duomenq stebejimui.

5.8. Atlikti kitus su darbo funkcijq vykdymu nesusijusius ar teises aktams prieStaraujandius

veiksmus.

III. ASMENS DUOMENIJ TVARI(YMAS IR SAUGOJIMAS

6. Asmens duomenys Gimnazijoje tvarkomi Siais tikslais:
6.1. Darbuotojq vardai, pavardes, asmens ar kiti identifikaciniai kodai, socialinio draudimo

numeriai, kontaktiniai duomenys (gyvenamosios vietos adresai, telefono numeriai ir asmeninio
elektroninio pa5to adresai), duomenys apie Seimyning padeti ir nepilnamedius vaikus - darbo sutarties

sudarymui ir vykdymui, darbuotojq bylos sudarymui, atlyginimo ir kitq darbuotojams priklausandiq

i5mokq, mokestiniq prievoliq ir mokestiniq lengvatq apskaidiavimui, atostogq ir
,,mamadieniq"/,,tevadieniq" suteikimui bei kitais apskaitos Gimnazijoje tikslais, duomenq valstybes

institucijoms apie darbuotojus, jq darbo uZmokest!, uZ juos sumoketus mokesdius pateikimo tikslais ir
kitais tinkamo darbdavio pareigq vykdymo tikslais.

6.2. Duomenys ir dokumentai apie i5silavinim4, sveikatos bUklg - kiek tai reikalinga darbo

sutardiai su darbuotojams sudaryti ir vykdyi, ir tinkamoms darbo s4lygoms darbuotojui sudaryti ir darbo

funkcijoms vykdyti.
6.3. Darbuotojq banko sqskaitos Nr. - kiek reikalinga atlyginimui ir kitoms i5mokoms

darbuotoj ams pervesti.
6.4. Darbuotojq priklausymo profesinei s4jungai duomenys - kiek biitina, kad galetq

Gimnazijoje uZtikrinti specialias darbuotojq teises, susijusias su priklausymu profesinei sqiungai.

6.5. Darbuotojq kontaktiniai duomenys - tinkamam komunikavimui, darbuotojui esant ne

darbo vietoje, palaikyti.
6.6. Gimnazijos mokiniq vardai, pavardes, asmens ar kiti identifikaciniai kodai,

kontaktiniai duomenys (gyvenamosios vietos adresai, telefono numeriai ir asmeninio elektroninio paSto

adresai).
6.7. Gimnazijos mokiniq tevq vardai, pavardes, kontaktiniai duomenys (gyvenamosios

vietos adresai, telefono numeriai ir asmeninio elektroninio pa5to adresai).

6.8. Klientq fiziniq asmenq duomenys, asmens ar identifikacijos kodai, kontaktiniai

duomenys (gyvenamosios vietos adresai, telefono numeriai ir elektroninio paSto adresai) - kaupiami,

tvarkomi ir naudojami uZsakymams, sutartims su klientais, prekiq pristatymui, s4skaitoms ir kitiems

tiesiogiai su paslaugq teikimu klientams susijusiems tikslams, taip pat siekiant sukaupti duomenis apie

klientq uZsakymus ir klientr4 poreikius.
7. Duomenq rinkimo ir kaupimo tvarka:
7.1. Duomenys apie darbuotojus renkami su darbuotojq sutikimu

duomenq ir dokumentqirlar valstybes ar savivaldybes institucijq.
7.2. Duomenys apie klientus renkami su klientq sutikimu gaunant

surenkant viesai prieinamus duomenis.
7.3. Surinkti darbuotojq ir klientq duomenys ar jq dalis suvedami !Gimnazijos apskaitos

sistem4, kiek tai reikalinga Gimnazijos apskaitos tikslams igyvendinti.
7.4. Asmens duomenys Gimnazijos saugomi ne ilgiau nei reikalauja duomenq tvarkymo

tikslai ir i$trinami, kai nebera reikalingi. Kas trejus metus surinkti ir kaupiami duomenys yra papildomai

perZiiirimi ir nereikalingi ir teises aktais nenuma$,ti privalomai saugoti, teises aktuose nustatytais

terminais duomenys yra i5trinami.
7.5. Asmens duomenys gali bUti archyvuojami, kai teises aktai numato dokumentq,

kuriuose numatyti asmens duomenys, saugojimo terminus, imantis priemoniq, kad asmens duomenys

b[tq apsaugoti ir uZtikrintas jq konfidencialumas.
8. Siekdama Siame skyriuje nurodytq tikslq, Gimnazija vadovaujasi Siais principais:

8.1. B[tinumas - Gimnazija renka, kaupia ir naudoja asmens duomenis tik tiek, kiek

nei5vengiamai biitina Siame skyriuje nurodytiems tikslams pasiekti.

i5 darbuotojq pateiktq

duomenis i5 klientq ir



8.2. Tikslingumas - duomenys renkami nustatytam, aiSkiam ir konkrediam tikslui, yra
adekvatiis tam tikslui pasiekti ir nera toliau tvarkomi irlar saugomi btidu, neatitinkandiu Sioje Tvarkoje
nurodytq tikslq.

8.3. Skaidrumas - Gimnazijoje duomenys renkami tik teisetais ir s4Ziningais budais.
8.4. proporcingumas - asmens duomenys, kurie gaunami siekiant Siame skyriuje nustatSrtq

tikslq, yra susijg ir nepertekliniai lyginant su nustagdu siekiamu tikslu.
8.5. Tikslumas - bet kokie duomenys, susijg su darbuotojo kontrole, yra tiksliis, jei reikia

nuolat atnaujinami. Netiksl[s duomenys turi bfiti iStaisomi arba i5trinami.
8.6. Saugumas - i Gimnazijoje diegtos atitinkamos technines ir organizacines priemones,

siekiant uZtikrinti, kad bet kokie saugomi asmens duomenys btitq saug[s, konfidencialiis ir apsaugoti
nuo i5orinio kiSimosi ir jq naudojimo be leidimo.

9. Asmenys apie kuriuos asmens duomenys renkami, kaupiami, saugomi irlar naudojami
(toliau - Duomenq subjektai) turi teisg:

9.1. Gauti informacij4, kokie jq duomenys ir kokiu tikslu renkami ir tvarkomi, i5 kokiq
Saltiniq jie gauti, jei Saltinius imanoma identifikuoti.

9.2. Teikti pra5ymus i5taisyi netikslius, pakeisti, sunaikinti duomenis. I5taisius, pakeitus,
sunaikinus duomenis pagal Duomenq subjektq pra5ym4, Duomenq subjektai informuojami apie
duomenq i5taisym4, pakeitim4 ar sunaikinim4.

9.3. Ra5tu ar el. paStu, sudarandiu galimybg identifikuoti siuntej4, at5aukti savo sutikimq
leisti rinkti, kaupti asmens duomenis. Sutikimo at5aukimas neturi ltakos iki sutikimo at5aukimo teisetai
surinktq duomenq tvarkymu i.

10. Duomenq apsauga:
10.1. DraudZiama perduoti Gimnazijos turimus asmens duomenis tretiesiems asmenims,

jei toks duomenq pateikimas nera numat5rtas teises aktuose ar valstybes ar savivaldybes institucijq
nurodymuose, i5skyrus atvejus, kai:

l) duomenq subjektas yra i5rei5kgs sutikim4 tokiq duomenq perdavimui;
2) duomenq perdavimas bDtinas duomenq subjekto ir Gimnazijos susitarimams ivykdyti;
3) jei butina i5reikalauti/priteisti susidariusius lsiskolinimus i5 Duomenq subjekto;
4) arbajei duomenq perdavimas yra neatideliotinai butinas ir negalima gauti Duomenq

subjekto sutikimo.
10.2.UL duomenq tvarkym4, kontrolg, apsaug4 atsako Gimnazijos darbuotojas atsakingas

uZ duomenq apsaug4, kurio funkcijas vykdo gimnazijos sekretorius. Vykdydamas savo funkcijas
Gimnazijos darbuotojas, atsakingas uZ duomenq apsaugq:

1) kontroliuoja Sios Tvarkos vykdym4;
2) priima, nagrineja, vykdo ir teikia atsakymus ! Duomenq subjektq pra5ymus susipaZinti

su Gimnazijos tvarkomais darbuotojq duomenimis, i5taisyti netikslius, pakeisti ar sunaikinti tokius
duomenis, taip pat skundus del duomenq rinkimo ir tvarkymo taisykliq paZeidimo. Gimnazijos
atsakingas uZ duomenq apsaug? darbuotojui teikiami Duomenq subjektq praSymai ra5tu ar el. pa5tu, jei
el. pa5tu teikiamame pra5yme galima identifikuoti duomenq subjekt4, susipaZinti su Gimnazijos
tvarkomais darbuotojq duomenimis ir pra5ymai pateikti Gimnazijos turimus asmens duomenis, praSymai
i5taislti netikslius, pakeisti ar sunaikinti tokius duomenis, taip pat skundai del duomenq rinkimo ir
tvarkymo taisykliq paZeidimo;

3) igyvendina duomenq apsaugos ir konfidencialumo priemoniq taikym4 ir kontroliuoja jq
vykdym4;

4) kontroliuoja ir igyvendina ar paveda igyvendinti savalaiki duomenq iStrynim4, kai
duomenq kaupimas nebereikalingas Tvarkoje numatltiems tikslams pasiekti ar Duomenq subjektas
at5aukia savo sutikim4 del duomenq tvarkymo. Taip pat kontroliuoja, kad dokumentq kopijos, kuriose
nurodomi asmens duomenys, bDtq sunaikintos taip, kad Siq dokumentq nebiitq galima atkurti ir atpaZinti
jq turinio;

5) prane5a Duomenq subjektui apie duomenq saugumo pa1eidim4,jei del paZeidimo gali
kilti pavojus Duomenq subjekto teisems;



6) vykdo kitas Sioje Tvarkoje numat5tas funkcijas, kad butq igyvendintos Tvarkos
nuostatos, jos tikslai ir principai.

10.3. Gimnazijos darbuotojas, atsakingas uZ duomenq apsaug4 ir visi Gimnazijos
darbuotojai, paskirti direktoriaus isakymu tvarkyi asmens duomenis ar del savo vykdomq darbo
funkcijq tvarkantys asmens duomenis, turi laikytis konfidencialumo principo ir laikyti paslaptyje bet
koki4 su asmens duomenimis susijusiq informacij4, su kuria jie susipaZino vykdydami savo pareigas,
nebent tokia informacija biitq vieSa pagal galiojandiq istatymq ar kitq teises aktq nuostatas. Pareiga
saugoti asmens duomenq paslapti galioja taip pat ir perejus dirbti i kitas pareigas, pasibaigus darbo ar
sutartin iam s santykiams.

10.4. Gimnazijos darbuotojas, atsakingas uZ duomenq apsaug4 ir visi darbuotojai,
dirbantys su darbuotojq duomenimis, turi imtis priemoniq, kad biitq uZkirstas kelias atsitiktiniam ar
neteisetam asmens duomenq sunaikinimui, pakeitimui, atskleidimui, taip pat bet kokiam kitam
neteisetam tvarkymui ar naudojimui, saugodami dokumentus bei duomenq rinkmenas tinkamai ir saugiai
bei vengiant nereikalingq kopijq darymo. Jei darbuotojas abejoja ldiegtq saugumo priemoniq
patikimumu, jis turi kreiptis i Gimnazijos atsaking4 uZ duomenq apsaug4 darbuotoj4, o Gimnazijos
darbuotojas, atsakingas uZ duomenq apsaug4 - i vadov4, kad biitq ivertintos turimos saugumo priemones
ir, jei reikia, inicijuotas papildomq priemoniq isigijimas ir ldiegimas.

10.5. UZ kompiuteriq prieZifirq atsakingas darbuotojas privalo uZtikrinti, kad asmens

duomenq rinkmenos nebiitq ,,matomos" (shared) i5 kitq kompiuteriq, o antivirusines programos

atnaujinamos ne rediau kaip kart4 per savaitg.
10.6. Ne rediau kaip kart4 per 3 menesius atsakingas uZ kompiuteriq prieZi[r4 darbuotojas

daro kompiuteriuose esandiq asmens duomenq rinkmenq kopijas.

IV. DARBO PRTEMONTU IR DARBO VTETOS STEBESENA IR KONTROLE

11. Gimnazija organizuoja darbo vietoje elektroniniu ar kitokiu b0du vykdomo keitimosi
profesine ir tam tikrais atvejais asmenine ar kitokia informacija darbe procesq stebesen4.

Organizuodama stebesen4 Gimnazija visais atvejais laikosi proporcingumo ir kitq Siame skyriuje
nurodytq principq ir stebesenos priemones taiko tik tais atvejais, kai i5keltq tikslq kitomis, maZiau

darbuotoj q privatum4 riboj andiomi s priemonemi s neimanoma pasiekti.
12. Stebesenos ir kontroles darbo vietoje tikslai:
12.1. Apsaugoti konfidencialius Gimnazijos duomenis nuo atskleidimo tretiesiems

asmenims.
12.2. Apsausoti Gimnazijos bendruomen6s nariq (mokiniq, tevq ir darbuotojq) asmens

duomenis nuo neteiseto perdavimo tretiesiems asmenims.
12.3. Apsaugoti Gimnazijos informacines sistemas nuo isilauZimq, virusq, pavojingq

interneto puslapiq, kenkej i5kq programq.
12.4 Apsaugoti Gimnazijos turt4 ir uZtikrinti asmenq saugum4 Gimnazijos patalpose ar

teritorijoje.
l2.5.UZtikrinti darbo pareigq laikym4si.
13. Darbuotojai i5 anksto informuojami, kad Gimnazija gali patikrinti jiems priskirtuose

kompiuteriuose idiegtq komunikacijos programq (pvz. Skype ir kt. programq ar el. dienyno

susira5inejimo) turin! ar kitok! elektronin! susiraSinejim4 tiek, kiek tai yra biitina Sioje Tvarkoje

numatytiems tikslams pasiekti, laikantis Tvarkos l6 p. nurodyq principq.

14. Gimnazija pasilieka teisg be atskiro darbuotojo ispejimo riboti prieig4 prie atskirq

interneto svetainiq ar programines irangos. Nepakankant minetq priemoniq, Gimnazija galitikrinti, kaip

darbuotojas laikosi elektroninio pa5to ir interneto resursq naudojimo reikalavimq Sioje Tvarkoje

nurodytais tikslais, tiriant incidentus, atiduoti darbuotojq naudojamq irang4 tirti tretiesiems asmenims,

kurie teises aktq nustatyta tvarka turi teisE tokius duomenis gauti.
15. Gimnazijos darbuotojams, naudojantiems tarnybinius automobilius darbo reikalais

taikoma transporto kontrole, siekiant kontroliuoti darbuotojq keliones mar5rut4 bei kuro sunaudojimq.

Si informacija prieinama direktoriui ir buhalterijai.



16. Siekdama Siame skyriuje nurodytq tikslq, Gimnazija vadovaujasi Siais principais:
16.1. Biitinumas - Gimnazija prie5 taikydama Sioje Tvarkoje nurodytas darbuotojq

kontroles formas, isitikina, kad naudojama konffoles forma yra nei5vengiamai bDtina nustatytiems
tikslams pasiekti.

16.2. Tikslingumas - duomenys renkami nustat)'tam, aiSkiam ir konkrediam tikslui.
16.3. Skaidrumas - Gimnazijoje neleidZiamas joks pasleptas vaizdo, elektroninio paSto,

naudojimosi intemetu ar programomis stebejimas, iSskyrus atvejus, kuriems esant toks stebejimas
leidZiamas pagal istatymus arba kai pagal istatymus leidZiami tokie Gimnazijos veiksmai, siekiant
nustatyti paZeidimus darbo vietoje.

16.4. Proporcingumas - asmens duomenys, kurie gaunami vykdant Siame skyriuje
nurody4 kontrolg, yra susijg ir nepertekliniai lyginant su nustaf.tu siekiamu tikslu.

V. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

17. Si Tvarka perZi[rima ir atnaujinama pasikeitus teises aktams, kurie reglamentuoja Sios

srities teisinius santykius.
18. Si Tvarka yra privaloma visiems Gimnazijos darbuotojams. Darbuotojai su Sia Tvarka

bei jos pakeitimais yra supaZindinami el. pa5tu arba ra5tu ir isipareigoja jos laikytis. Sios Tvarkos
paZeidimai gali bUti laikomi darbo pareigq paZeidimais, uZ kuriuos gali btiti taikoma atsakomybe,

numatyta Lietuvos Respublikos darbo kodekse.
19. Darbuotojq susipaZinimas su Tvarka ir jos pakeitimais ir sutikimas, kad butq tvarkomi

jq asmens duomenys ir vykdoma jq darbo priemoniq ir darbo vietos stebesena, i5rei5kiamas ra5tu,

pasiraSant sutikimq arba elektroninemis priemonemis, sudarandiomis galimybg identifikuoti pasira5anti

asmeni.
20. Apie 5i4 Tvark4 yra informuota darbo taryba ir del Sios Tvarkos priemimo su ja

pasikonsultuota.


