PATVIRTINTA                                                     

Jurbarko r. Veliuonos Antano ir Jono
                                                                                          Juškų direktoriaus 2018 m. liepos 20 d. 
įsakymu Nr. VK-258
JURBARKO R. VELIUONOS ANTANO IR JONO JUŠKŲ GIMNAZIJOS ASMENS DUOMENŲ APSAUGOS POLITIKA

I SKYRIUS

BENDROJI DALIS
1. Jurbarko r. Veliuonos Antano ir Jono Juškų gimnazijos (toliau – Gimnazijos) asmens duomenų apsaugos politika (toliau – Politika) reglamentuoja asmens duomenų rinkimo, naudojimo ir saugojimo principus, nustato asmens duomenų tvarkymo tikslus ir priemones, nustato, kas ir kokiais tikslais gali susipažinti su asmens duomenimis.
2. Ši Politika taikoma ir yra privaloma duomenų valdytojai – Gimnazijai – ir visiems joje dirbantiems darbuotojams, kurie tvarko asmens duomenis arba eidami savo pareigas juos sužinojo.

3. Gimnazijoje tvarkomi visų Gimnazijos bendruomenės narių – esamų ir buvusių darbuotojų, ugdytinių/mokinių, ir kitų asmenų, įstatymų nustatyta tvarka sutartinių ir kitų teisinių santykių pagrindu pateikusių informaciją, – asmens duomenys.
4. Ši Politika parengta vadovaujantis 2016 m. balandžio 27 d. Europos Parlamento ir Tarybos reglamentu (ES) 2016/679 dėl fizinių asmenų apsaugos tvarkant asmens duomenis ir dėl laisvo tokių duomenų judėjimo ir kuriuo panaikinama Direktyva 94/46/EB (Bendrasis duomenų apsaugos reglamentas), Lietuvos Respublikos asmens duomenų teisinės apsaugos įstatymu, Lietuvos Respublikos darbo kodeksu ir kitais teisės aktais.

5. Šioje Politikoje vartojamos pagrindinės sąvokos: 

              5.1. Asmens duomenys – bet kuri informacija, susijusi su fiziniu asmeniu – duomenų subjektu, kurio tapatybė yra žinoma arba gali būti tiesiogiai ar netiesiogiai nustatyta pasinaudojant tokiais duomenimis kaip asmens kodas, vienas arba keli asmeniui būdingi fizinio, fiziologinio, psichologinio, ekonominio, kultūrinio ar socialinio pobūdžio požymiai. 
              5.2. Duomenų gavėjas – juridinis ar fizinis asmuo, kuriam teikiami asmens duomenys. 
              5.3. Duomenų subjektas – fizinis asmuo, kurio asmens duomenis tvarko duomenų valdytojas ar tvarkytojai.
              5.4. Duomenų teikimas – asmens duomenų atskleidimas perduodant ar kitu būdu padarant juos prieinamus (išskyrus paskelbimą visuomenės informavimo priemonėse).  
              5.5. Duomenų tvarkymas – bet kuris su asmens duomenimis atliekamas veiksmas: rinkimas, užrašymas, kaupimas, saugojimas, klasifikavimas, grupavimas, jungimas, keitimas (papildymas ar taisymas), teikimas, paskelbimas, naudojimas, loginės ir (ar) aritmetinės operacijos, paieška, skleidimas, naikinimas ar kitas veiksmas arba veiksmų rinkinys. 
              5.6. Duomenų tvarkymas automatiniu būdu – duomenų tvarkymo veiksmai, visiškai ar iš dalies atliekami automatinėmis priemonėmis. 
              5.7. Duomenų tvarkymas neautomatiniu būdu – duomenų tvarkymo veiksmai, atliekami neautomatinėmis priemonėmis (informaciją tvarkant dokumentuose).  
              5.8. Duomenų subjekto sutikimas – savanoriškas rašytinis duomenų subjekto valios pareiškimas tvarkyti jo asmens duomenis jam žinomu tikslu. 
              5.9. Atsakingas asmuo – Gimnazijos direktoriaus įsakymu paskirtas asmuo (asmenys) tvarkyti asmens duomenis.

              5.10. Trečiasis asmuo – juridinis ar fizinis asmuo, išskyrus duomenų subjektą, duomenų valdytoją, duomenų tvarkytoją ir asmenis, kurie yra tiesiogiai duomenų valdytojo ar duomenų tvarkytojo įgalioti tvarkyti asmens duomenis. 
              5.11. Vidaus administravimas – veikla, kuria užtikrinamas duomenų valdytojo savarankiškas funkcionavimas (struktūros tvarkymas, personalo valdymas, turimų materialinių ir finansinių išteklių valdymas ir naudojimas, dokumentų valdymas). 
6. Kitos šioje Politikoje vartojamos sąvokos yra suprantamos taip, kaip jos apibrėžtos Lietuvos Respublikos asmens duomenų teisinės apsaugos įstatyme ir kituose asmens duomenų tvarkymą reglamentuojančiuose teisės aktuose.

II SKYRIUS
 ASMENS DUOMENŲ TVARKYMO PRINCIPAI

7. Atsakingas asmuo (asmenys), tvarkydamas(i) asmens duomenis, vadovaujasi šiais asmens duomenų tvarkymo ir apsaugos principais:
7.1. asmens duomenis tvarko tik teisėtiems ir šioje Politikoje apibrėžtiems tikslams pasiekti;

7.2. renkant ir tvarkant asmens duomenis, laikomasi tikslingumo ir proporcingumo principų, nereikalaujama pateikti tų duomenų, kurie nėra reikalingi ir nekaupiami;

7.3. asmens duomenys tvarkomi tiksliai, sąžiningai ir teisėtai;
7.4. asmens duomenys turi būti tikslūs ir, jei reikia dėl asmens duomenų tvarkymo, nuolat atnaujinami; netikslūs ar neišsamūs duomenys yra ištaisomi, papildomi, sunaikinami arba sustabdomas jų tvarkymas;
7.5. asmens duomenys tvarkomi taip, kad duomenų subjektų tapatybę būtų galima nustatyti ne ilgiau nei to reikia tiems tikslams, dėl kurių šie duomenys buvo surinkti ir tvarkomi.
III SKYRIUS

ASMENS DUOMENŲ TVARKYMO TIKSLAI


8. Asmens duomenys yra tvarkomi šiais tikslais:
              8.1. vidaus administravimo (struktūros valdymas, esamų ir buvusių darbuotojų informacijos valdymas,  darbo sutarčių sudarymas, dokumentų valdymas, turimų materialinių ir finansinių išteklių valdymas) tikslu tvarkomi šie duomenys:  vardas, pavardė, asmens kodas, gimimo data, lytis, pilietybė, gyvenamosios vietos adresas, deklaruotos gyvenamosios vietos adresas, telefono numeris, elektroninio pašto adresas, nuotrauka, parašas, šeiminė padėtis (kai tai turi įtakos darbo užmokesčiui, lengvatoms ir pan.), paso ir (ar) asmens tapatybės kortelės serija, numeris(iai), išdavimo data, galiojimo data, dokumentą išdavusios įstaigos pavadinimas, asmens socialinio draudimo pažymėjimo serija, numeris, darbo užmokesčio ir socialinio draudimo įmokų sumos, priemokos, premijos, dalyvavimo pensijų kaupime duomenys, banko pavadinimas, atsiskaitomosios sąskaitos numeris, gyvenimo ir veiklos aprašymas, pareigos, pareiginės algos koeficientas, duomenys apie priėmimą į pareigas, atleidimą iš pareigų, darbo stažą, duomenys apie išsilavinimą ir kvalifikaciją, įgyto mokslo pažymėjimo serija, numeris, įgytos kvalifikacinės kategorijos pažymėjimo serija, numeris, kitų būtinų pažymėjimų (vaikų turizmo renginių vadovo, sveikatos žinių atestavimo ir pan.) serija, numeris, duomenys apie atostogas, komandiruotes, etato dydį ir darbo krūvio sandarą, darbo grafiką, dirbtą darbo laiką, informacija apie skatinimus ir nuobaudas, informacija apie kvalifikacijos kėlimą (kvalifikacijos tobulinimo pažymėjimų kopijos), gerosios patirties sklaidą, viešųjų ir privačių interesų deklaravimo duomenys, sveikatos būklė (privalomų profilaktinių sveikatos patikrinimų duomenys), ankstesnė darbovietė ir pareigos, buvusi pavardė, pedagogų registrui pateikti duomenys ir kiti asmens duomenys, kuriuos pateikia pats asmuo;
              8.2. ugdomojo proceso administravimo (ugdytinių/mokinių priėmimo į Gimnaziją įforminimas, ugdymo/mokymo sutarčių sudarymas, ugdomojo proceso organizavimas ir vykdymas, elektroninio dienyno administravimas, duomenų perdavimo sistemos KELTAS administravimas, Gimnazijos baigimo dokumentų išdavimas, ugdytinių/mokinių apskaita) tikslu tvarkomi šie duomenys: ugdytinių/mokinių – vardas, pavardė, gimimo data, asmens kodas, amžius, lytis, gimtoji kalba, pilietybė, nuotrauka, gyvenamoji vieta, deklaruota gyvenamoji vieta, elektroninio pašto adresas, parašas, Mokinio pažymėjimo serija, numeris, galiojimo (išdavimo) data, išsilavinimo duomenys (priėmimo į Gimnaziją data, išregistravimo iš Gimnazijos data, iki priėmimo į Gimnaziją baigtos įstaigos pavadinimas, kodas, tipas, baigimo metai, šalis), duomenys apie ugdymąsi/mokymąsi (ugdymo programos pavadinimas, kodas, grupė/klasė, mokomieji dalykai, atsiskaitymai, pasiekimų įvertinimai, nacionalinio mokinių patikrinimo rezultatai, pagrindinio ugdymo pasiekimų patikrinimo rezultatai, brandos egzaminų rezultatai, lankomumo apskaita, švietimo pagalbos teikimas, informacija apie užimtas prizines vietas, laimėjimus konkursuose, olimpiadose, varžybose ir kt.), pažymų apie mokymąsi kitose įstaigose (meno, sporto ir kt.) apskaita, informacija apie skatinimus ir nuobaudas,  informacija apie svarstymą Gimnazijos Vaiko gerovės komisijoje ir (ar) kitose savivaldos institucijose, sveikatos būklė (privalomų profilaktinių  sveikatos patikrinimų duomenys), pažymėjimų dėl ligos (Gimnazijos nelankymo atveju) apskaita, pažymų dėl atleidimo nuo kūno kultūros pamokų apskaita, duomenys apie specialiuosius ugdymosi poreikius, informacija apie nemokamą maitinimą, ugdytinių/mokinių maitinimo lengvatų taikymas, ugdytinių maitinimo apskaitos vedimas, mokinių pavėžėjimo apskaita,  informacija apie baigtą ugdymo programą/įgytą išsilavinimą, išduoto pažymėjimo kodas, serija, numeris, išdavimo data, informacija apie tolesnį mokymąsi baigus pagrindinio ir (ar) vidurinio ugdymo programą, mokinių registrui pateikti duomenys, tėvų/globėjų – vardas, pavardė, gyvenamoji vieta, telefono numeris, elektroninio pašto adresas, parašas, šeiminė padėtis, atliktos įmokos už vaikų išlaikymą darželyje, banko pavadinimas ir atsiskaitomosios sąskaitos numeris tuo atveju, jei reikia pervesti pinigines lėšas (pvz.: vaikas savo lėšomis naudojosi visuomeninio transporto paslaugomis ir kitais nenumatytais būtinais atvejais) ir kiti asmens duomenys, kuriuos pateikia tėvai/globėjai;
8.3. bibliotekos lankytojų tikslu tvarkomi šie duomenys: darbuotojų, ugdytinių/mokinių vardas, pavardė, gimimo data, gyvenamosios vietos adresas, telefono numeris, elektroninio pašto adresas);
8.4. konferencijų, seminarų ir kitų renginių organizavimo tikslu tvarkomi šie duomenys: duomenų subjekto vardas, pavardė, asmens kodas, gimimo data, gyvenamosios vietos adresas, telefono numeris, elektroninio pašto adresas, darbovietė, pareigos, banko pavadinimas ir atsiskaitomosios sąskaitos numeris tuo atveju, jei reikia pervesti pinigines lėšas;
8.5. bendrų komisijų su kitomis institucijomis sudarymo, asmenų iš kitų institucijų į Gimnazijos savivaldos, darbo grupių, komisijų veiklą įtraukimo tikslu tvarkomi šie duomenys: duomenų subjekto vardas, pavardė, darbovietė, pareigos;
              8.6. viešosios tvarkos ir saugumo užtikrinimo bei įėjimo į Gimnaziją kontrolės tikslu tvarkomi šie duomenys: lankytojo vardas, pavardė, lankymosi data, laikas ir tikslas, vaizdo kamerų vaizdo įrašai.  Vaizdo stebėjimas Gimnazijoje vykdomas siekiant užtikrinti asmenų ir turto saugumą bei viešąją tvarką Gimnazijos patalpose ir teritorijoje. Informacija renkama ir susijusių incidentų tyrimui.
              8.7. informacijos, kurios teisės aktų nustatyta tvarka turi teisę tokius duomenis gauti,  Gimnazijos steigėjui, Lietuvos Respublikos švietimo ir mokslo ministerijai ir kitoms institucijoms, teikimui;
              8.8. komunikacijos su darbuotojais tikslu yra tvarkomi šie duomenys: darbuotojo vardas, pavardė, gyvenamosios vietos adresas, telefono numeris, elektroninio pašto adresas.

IV SKYRIUS
 ASMENS DUOMENŲ RINKIMAS IR TVARKYMAS

9. Asmens duomenys Gimnazijoje renkami teisės aktų nustatyta tvarka juos gaunant tiesiogiai iš duomenų subjekto, oficialiai užklausiant reikalingą informaciją tvarkančių ir turinčių teisę ją teikti subjektų ar sutarčių pagrindu. Esant būtinybei asmens duomenys tvarkomi gaunant duomenų subjekto sutikimą.

10. Gimnazija, kaip duomenų valdytoja:

10.1. užtikrina duomenų subjekto teisių įgyvendinimą ir vykdo teisės aktuose nustatytas asmens duomenų valdytojo funkcijas;

10.2. paskiria atsakingus už asmens duomenų rinkimą ir tvarkymą Gimnazijoje asmenis.

11. Asmens duomenys Gimnazijoje tvarkomi automatinėmis arba neautomatinėmis priemonėmis.

12. Duomenų subjektai, pasikeitus jų asmens duomenims, privalo pranešti apie tai raštiškai Gimnazijos direktoriui.

13. Asmens duomenis turi teisę tvarkyti tik Gimnazijos direktoriaus įsakymu paskirti atsakingi asmenys, kai tai būtina atitinkamiems tikslams pasiekti.
14. Darbuotojai, kuriems yra suteikta teisė tvarkyti asmens duomenis, kiti atsakingi asmenys, kurie turi teisę susipažinti su asmens duomenimis, laikosi konfidencialumo principo ir laiko paslaptyje bet kokią su asmens duomenimis susijusią informaciją, su kuria jie susipažino vykdydami savo pareigas, nebent tokia informacija būtų vieša pagal galiojančių įstatymų ar kitų teisės aktų nuostatas. Pareiga saugoti asmens duomenų paslaptį galioja taip pat ir perėjus dirbti į kitas pareigas, pasibaigus darbo ar sutartiniams santykiams. 
V SKYRIUS

ASMENS DUOMENŲ SUBJEKTO TEISĖS

15. Duomenų subjektas, kurio duomenys tvarkomi Gimnazijos veikloje, turi šias teises:

15.1. žinoti (būti informuotas) apie savo duomenų tvarkymą (teisė žinoti);

15.2. susipažinti su savo duomenimis ir kaip jie yra tvarkomi (teisė susipažinti);

15.3. reikalauti ištaisyti arba, atsižvelgiant į asmens duomenų tvarkymo tikslus, papildyti asmens neišsamius duomenis (teisė ištaisyti);

15.4. savo duomenis sunaikinti arba sustabdyti savo duomenų tvarkymo veiksmus (išskyrus saugojimą) (teisė sunaikinti);

15.5. turi teisę reikalauti, kad asmens duomenų valdytojas apribotų asmens duomenų tvarkymą (teisė apriboti);

15.6. turi teisę į duomenų perkėlimą (teisė perkelti).

16. Duomenų valdytojas gali nesudaryti duomenų subjektams sąlygų įgyvendinti šių teisių, kai įstatymų numatytais atvejais, reikia užtikrinti nusikaltimų, tarnybinės ar profesinės etikos pažeidimų prevenciją, tyrimą ir nustatymą, taip pat duomenų subjekto ar kitų asmenų teisių ir laisvių apsaugą. 
               17. Visais klausimais, susijusiais su duomenų subjektų asmeninių duomenų tvarkymu ir duomenų subjektų teisėmis, numatytomis teisės aktuose, duomenų subjektai turi teisę kreiptis tiesiogiai į Gimnazijos direktorių.

               18. Duomenų subjektas turi teisę susipažinti, iš kokių šaltinių ir kokie jo asmens duomenys surinkti, kokiu tikslu jie tvarkomi, kokiems duomenų gavėjams teikiami ir buvo teikti bent per pastaruosius 1 metus. 
 19. Duomenų subjektas turi teisę reikalauti, kad Gimnazija nedelsdama ištrintų su juo susijusius asmens duomenis, jei tai galima pagrįsti viena iš šių priežasčių: 
 19.1. asmens duomenys nebėra reikalingi, kad būtų pasiekti tikslai, kuriais jie buvo renkami arba kitaip tvarkomi;
 19.2. asmens duomenys buvo tvarkomi neteisėtai.
  20. Duomenų subjektas, susipažinęs su savo asmens duomenimis, ir nustatęs, kad jie yra neteisingi, neišsamūs ar netikslūs, kreipiasi į Gimnazijos direktorių (raštu, žodžiu ar kitokia forma). Atsakingas asmuo (atsakingi asmenys) asmens duomenis patikrina, patikslina, papildo ar nedelsiant ištaiso neteisingus, neišsamius, netikslius asmens duomenis. Gimnazija neatsako už pasekmes, kurios kiltų duomenų subjektui pateikus netikslius duomenis ar jo pageidavimu sustabdžius asmens duomenų tvarkymą; 

  21. Duomenų subjektas turi teisę nesutikti, kad būtų tvarkomi tam tikri neprivalomi jo asmens duomenys. Toks nesutikimas gali būti išreikštas neužpildant tam tikrų duomenų subjekto anketos ar kitų papildomų dokumentų skilčių, taip pat vėliau pateikiant prašymą dėl neprivalomai tvarkomų asmens duomenų tvarkymo nutraukimo. Gimnazija, gavusi prašymą nutraukti neprivalomai tvarkomų asmens duomenų tvarkymą, nedelsiant nutraukia tokį tvarkymą, nebent tai prieštarauja teisės aktų reikalavimams, ir apie tai informuoja duomenų subjektą.
VI SKYRIUS
ASMENS DUOMENŲ SAUGUMO UŽTIKRINIMO PRIEMONĖS

 22. Asmens duomenys (dokumentai, kuriuose yra asmens duomenys, ar jų kopijos) saugomi tam skirtose patalpose, kompiuterių standžiuosiuose diskuose. Asmens duomenys (dokumentai, kuriuose yra asmens duomenys, ar jų kopijos) nelaikomi visiems prieinamoje matomoje vietoje, kur neturintys teisės asmenys nekliudomai galėtų su jais susipažinti.  
23. Asmuo, tvarkantis asmens duomenis, privalo: 
23.1. susipažinti su šia Politika ir pasirašyti įsipareigojimą saugoti asmens duomenų paslaptį;
23.2. laikytis šios Politikos ir Įsipareigojimo saugoti asmens duomenų paslaptį nuostatų; 
23.3. laikytis konfidencialumo reikalavimų ir neatskleisti tretiesiems asmenims bet kokios su asmens duomenimis susijusios informacijos, su kuria jis susipažino vykdydamas savo funkcijas, nebent tokia informacija būtų vieša pagal galiojančių įstatymų ar kitų teisės aktų nuostatas; ši pareiga galioja ir pasibaigus darbo ar sutartiniams santykiams;
               23.4. nedelsiant pranešti apie bet kokius asmens duomenų saugos pažeidimus Gimnazijos direktoriui; 

 23.5. vengti perteklinių dokumentų su asmens duomenimis kopijų darymo, nelaikyti šių dokumentų visiems prieinamoje matomoje vietoje, tinkamai juos saugoti; 
 23.6. užtikrinti, kad dokumentai, kuriuose yra asmens duomenų, būtų saugomi laikantis teisės aktų reikalavimų; 
 24. Įsipareigojimas saugoti asmens duomenų paslaptį pasirašomas dalyvaujant Gimnazijos direktoriui.

 25. Gimnazija užtikrina tinkamą dokumentų bei duomenų rinkmenų saugojimą, imasi priemonių, kad būtų užkirstas kelias atsitiktiniam ar neteisėtam asmens duomenų sunaikinimui, pakeitimui, atskleidimui, taip pat bet kokiam kitam neteisėtam tvarkymui. Asmens duomenų tvarkymo funkcijas vykdantys darbuotojai saugoja dokumentus bei duomenų rinkmenas tinkamai ir saugiai. Dokumentų kopijos, kuriose nurodomi asmens duomenys, turi būti sunaikintos taip, kad šių dokumentų nebūtų galima atkurti ir atpažinti jų turinio. Dirbančių darbuotojų asmens bylos saugomos Gimnazijos direktoriaus kabinete, pasibaigus darbo santykiams – Gimnazijos archyve. Mokinių aplankai saugomi Gimnazijos direktoriaus kabinete, baigus mokymąsi – Gimnazijos archyve.
26. Gimnazijoje su asmens duomenimis turi teisę susipažinti tik tie asmenys, kurie įgalioti susipažinti su tokiais duomenimis, ir tik tuomet, kai tai yra būtina šioje Politikoje numatytiems tikslams.
27. Jei darbuotojas ar kitas atsakingas asmuo abejoja įdiegtų saugumo priemonių patikimumu, jis turi teisę kreiptis į Gimnazijos direktorių, kad būtų įvertintos turimos saugumo priemonės ir, jei reikia, įgyvendintas papildomų priemonių įsigijimas ir įdiegimas.

28. Darbuotojas, dirbantis konkrečiu kompiuteriu, gali žinoti tik savo slaptažodį. Atsakingų asmenų, kurie tvarko darbuotojų asmens duomenis, kompiuteriai yra apsaugoti licencijuotomis antivirusinėmis programomis.

29. Nustačius asmens duomenų saugumo pažeidimus, Gimnazija imasi neatidėliotinų priemonių užkertant kelią neteisėtam asmens duomenų tvarkymui. Darbuotojas, kuris neteisėtai pakeičia asmens duomenis ar bando juos pakeisti, laikomas padaręs šiurkštų darbo drausmės pažeidimą ir atsako už neteisėtą veiklą pagal Lietuvos Respublikoje priimtus teisės aktus.
VII SKYRIUS
BAIGIAMOJI DALIS
30. Politika peržiūrima ir atnaujinama ne rečiau kaip kartą per dvejus metus arba pasikeitus teisės aktams, kurie reglamentuoja asmens duomenų naudojimą, tvarkymą ir saugojimą.
31. Darbuotojai su Politika supažindinami pasirašytinai arba ją paviešinant Gimnazijos informaciniame stende/elektroninėmis priemonėmis ir įsipareigoja jos laikytis.
32. Gimnazija turi teisę iš dalies arba visiškai pakeisti Politiką. Su pakeitimais darbuotojai ir kiti atsakingi asmenys yra supažindinami pasirašytinai arba ją paviešinant Gimnazijos informaciniame stende/elektroninėmis priemonėmis.
33. Politika skelbiama viešai Gimnazijos interneto svetainėje.

34. Apie Politiką yra informuota Gimnazijos Darbo taryba ir dėl šios Politikos priėmimo su ja pasikonsultuota.
___________________________
