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KELMES JONO GRAICIUNO GIMNAZIJOS ASMENS DUOMENU TVARKYMO
VEIKLOS JRASU VEDIMO TVARKA

Asmens duomeny veiklos jrasy vedimo tvarka Kelmés J.Grai¢iino gimnazijoje (toliau —
gimnazija) yra naudojama vadovaujantis $iomis principinémis nuostatomis:

1. Asmens duomeny tvarkymas turi biiti naudojamas grieztai tik darbo reikméms;

2. Naudojantis turi bati laikomasi galiojan¢iy Lietuvos Respublikos teisés akty,
Administracijos vidiniy akty, darbo sutar¢iy nuostaty bei naudojimo instrukcijy;

3. Naudojantis turi biiti laikomasi darbuotojy saugos, komercinés informacijos saugos, asmens
duomeny apsaugos reikalavimy;

4. Naudojimas turi uztikrinti konfidencialumo jsipareigojimy, intelektinés nuosavybés teisiy,
iskaitant treCiyjy asmeny teises ir teisétus interesus, bendryjy etikos ir moralés principy laikymasi.

Duomeny veiklos jraSy vedimo dokumente (bei elektroningje jo rinkmenoje) privalo biiti
nurodyta:

4.1. duomeny tvarkytojas — Administracijos padalinio pavadinimas, atsakingas asmuo;

4.2. duomeny tvarkymo tikslas — kokiu tikslu yra tvarkomi duomenys (aiskiai aprasyti);

4.3. duomeny subjektai ir asmens duomenys — kokie konkretiis duomenys yra renkami (pvz.,
vardas, pavardé, adresas, asmens kodas);

4.4. duomeny tvarkymo pagrindas — deél ko vyksta Sis rinkimas (pavyzdZiui, sutartis,
prasymas, sutikimas);

4.5. duomeny gavéjai — kas yra galutinis Siy duomeny gavejas (pavyzdziui, privatus asmuo,
Jmones, ne Europos Sgjungos Salys);

4.6. duomeny saugojimo terminai — laikotarpis metais, kuriais nurodoma, kiek saugomi Sie
duomenys, ir momentas, nuo kada S$is laikotarpis skaiiuojamas (pavyzdziui, vieni metai nuo
interesanto praSymo gavimo);

4.7. duomeny iStrynimo (panaikinimo) terminai — laikotarpis metais, kurias nurodoma, kuriam
laikui praéjus Sie saugomi duomenys bus iStinti, ir momentas, nuo kada S§is laikotarpis

skai¢iuojamas (pavyzdziui, dveji metai nuo darbo sutarties nutraukimo);
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4.8. naudojamos techninés ir organizacinés saugumo priemonés — naudojami pseudonimai,
Sifravimas, veiklos testinumo uztikrinimas techninio incidento metu, nuolatinis vertinimo procesas
ir pan.

5. Duomeny veiklos jrasy vedimo dokumente gali biiti ir kity nuostaty, pildomy pagal poreikj.

6. Duomeny veiklos jrasai j dokumentg jvedami raStu (ir elektroniniu biidu) i§ karto po
kiekvieno veiksmo atlikimo. Tai turi biiti daroma nuolat vykdant naujas duomeny tvarkymo
operacijas.

7. Ivykus incidentui, jraSuose turi biiti tai pazyméta remiantis Informaciniy ir komunikaciniy
technologijy bendrosiomis naudojimo taisyklémis ir ten nurodytomis tvarkomis.

8. Kartg per vienus metus turi buti atlickamas patikrinimas pasirinktinai iki 10 proc. jrasy
auditavimui atlikti ir jvertinti.

9. Kartg per dvejus metus turi biiti atliekamas i§samus patikrinimas ir auditavimas.

10. Duomeny veiklos jrasai vedami rastu, pildant duomeny veiklos jraSy zurnalg (Priedas Nr.1).

11. Duomeny veiklos jrasy vedimo tvarka ne reciau kaip kartg per vienus metus perzitirima ir,
prireikus ar pasikeitus asmens duomeny tvarkymg reglamentuojantiems teisés aktams, diegiant
struktirinius, technologinius ar kitokius pakeitimus, atnaujinama. Uz Sios tvarkos nuostaty
laikymosi prieZiiirg ir juose reglamentuoty nuostaty vykdymo kontrole, atnaujinimo pagal poreikj
inicijavima yra atsakingas asmuo, tvarkantis duomeny apsauga.

12. Visi Siame skyriuje nenumatyti veiksmai, susij¢ su duomeny veiklos jrasy vedimu

Administracijoje, privalo buti derinami su asmeniu, tvarkan¢iu duomeny apsaugg.




Priedas Nr.1
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DUOMENU VEIKLOS IRASU KELMES JONO GRAICIUNO GIMNAZIJOJE VEDIMO ZURNALAS

(data)
Naudojamos
Duomeny Duomen Duomeny gavéjai Duomeny saugojimo Duomeny saugumo
Eil. | Duomeny Duomeny subjektai ir Y U gave neny saugoj i$trynimo gumo
. . tvarkymo terminal o techninés ir
nr. | tvarkytojas tvarkymo tikslas | asmens . (panaikinimo) N
pagrindas o organizacinés
duomenys terminai : .
priemonés
1
2
3
4
Atsakingas asmuo
(Parasas) (Vardas, pavard¢)



