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ASMENS DUOMENU TVARKYMO VAIKU LOPSELYJE - DARZELYJE
+ZELMENELIS“ TAISYKLES

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

Asmens duomeny tvarkymo Utenos vaiky lop3elyje — darZelyje Zelmenelis* (toliau — mokykla)
taisykliy tikslas — reglamentuoti asmens duomeny tvarkyma mokykloje, uztikrinant Lietuvos
Respublikos asmens duomeny teisinés apsaugos jstatymo ir kity teisés akty, nustatan¢iy asmens
duomeny tvarkyma ir apsauga, laikymasi ir jgyvendinima.

Siy taisykliy paskirtis — numatyti pagrindines asmens duomeny tvarkymo , duomeny subjekto

teisiy jgyvendinimo technines ir duomeny saugos organizacines priemones.

. Taisykliy privalo laikytis visi mokyklos darbuotojai, kurie tvarko mokykloje esanéius asmens

duomenis arba eidami savo pareigas juos suzino. Prieiga prie asmens duomeny gali bati

suteikiama tik tiems darbuotojams, kuriems asmens duomenys yra reikalingi jy pareigybiy
apra§ymuose nustatytoms ar kitais teisés aktais pavestoms funkcijoms atlikti.

. Taisyklése vartojamos savokos:

4.1. duomeny valdytojas — Utenos vaiky lopSelis — darzelis ~Zelmenelis®;

4.2. duomeny naudotojas — suprantamas kaip konkretus darbuotojas, kuriam suteikta teis¢
naudoti asmens duomenis savo darbo funkcijoms atlikti;

4.3. duomeny tvarkymas — bet kuris su asmens duomenimis atliekamas veiksmas: rinkimas,
uzra§ymas, kaupimas, saugojimas, klasifikavimas, grupavimas, jungimas, keitimas
(papildymas ar taisymas), teikimas, paskelbimas, naudojimas, loginés ir (arba) aritmetinés
operacijos, paiedka, skleidimas, naikinimas ar kitoks veiksmas arba veiksmy rinkinys;

4.4. duomeny tvarkymas automatiniu bidu — duomeny tvarkymo veiksmai, visiSkai ar i§
dalies atlieckami automatinémis priemonémis.

. Kitos taisyklése vartojamos sgvokos atitinka sagvokas, nustatytas Lietuvos Respublikos asmens

duomeny teisinés apsaugos jstatyme (toliau — ADTA] ).

IT1 SKYRIUS
ASMENS DUOMENU TVARKYMO IR APSAUGOS PRINCIPAI

. Mokykla tvarkydama darbuotojy, tévy (globéjy), mokiniy asmens duomenis, vadovaujasi Siais

principais:

6.1. asmens duomenis tvarko teisétai, saZiningai ir skaidriai;

6.2. asmens duomenis tvarko nustatytais, aidkiai apibréZtais bei teisétais tikslais ir toliau
netvarkomi su tais tikslais nesuderinamu biidu;

6.3. asmens duomenys turi biiti adekvatis, tinkami ir tik tokie, kuriy reikia, siekiant tiksly del
kuriy jie tvarkomi;

6.4. asmens duomenis tvarko taip, kad jie biity tikslas, prireikus atnaujinami. Imamasi visy
pagristy priemoniy uztikrinti, kad asmens duomenys, kurie néra tikslus buty nedelsiant
i$taisomi, i$trinami arba sustabdomas jy tvarkymas;

6.5. Asmens duomenys turéty biiti saugomi ne ilgiau nei tai yra bitina atsizvelgiant j tikslus;



6.6. asmens duomenis tvarko, kad biity iSlaikytas vientisumas ir konfidencialumas,
kad taikant atitinkamas technines ar organizacines priemones biity uZtikrintas tinkamas asmens
duomeny saugumas;

6.7. tvarkant asmens duomenis laikomasi atskaitomybés. Duomeny valdytojas yra
atsakingas uZ tai, kad buity laikomasi i8vardyty principy ir sugebéty jrodyti, kad $iy principy yra
laikomasi.

7. Asmens duomenys, kurie yra atitinkamy dokumenty (sutaréiy, jsakymy ir kt.)
tekstuose yra saugojami nurodytais terminais vadovaujantis Bendryjy dokumenty saugojimo
terminy rodykléje, patvirtintoje Lietuvos vyriausiojo archyvaro jsakymu.

8. Teises akty nustatytais atvejais ir taisyklémis mokykla gali teikti jos tvarkomus
asmens duomenis tretiesiems asmenims.

9. Asmens duomeny tvarkymo ir apsaugos principy laikymasi uztikrina Mokyklos
direktorius  atitinkamomis  organizacinémis  priemonémis  (jsakymais,  nurodymais,
rekomendacijomis ir kt.).

III SKYRIUS
ASMENS DUOMENU TVARKYMO TIKSLAI

10. Mokyklos darbuotojai, jgyvendindami savarankiskasias ir valstybines
(savivaldybeés perduotas) funkcijas, asmens duomenis tvarko $iais tikslais:

10.1. projekty administravimo tikslais tvarko programy vykdytojy (fiziniy asmeny)
duomenis: vardas, pavardé, paraSas, asmens kodas, atsiskaitomosios sgskaitos numeris, telefono
numetris;

10.2. rengiant nuomos sutartis naudoja $iuos duomenis: asmens vardas, pavarde,
paraSas, asmens kodas, gyvenamoji vieta; telefono numeris;

10.3. kompiuteriy tinkly, elektroninio pasto vartotojy administravimo, svetainiy
tvarkymo, informaciniy sistemy ir kompiuterizuoty darbo viety diegimo ir prieZifiros tikslais tvarko
Siuos duomenis: vardas, pavardé, asmens kodas, pareigos, elektroninio pasto adresas;

10.4. archyviniy dokumenty kopijy i¥davimo tikslais tvarko $iuos duomenis: asmens
vardas ir pavarde, para3as, gyvenamoji vieta, priémimo j darba ir atleidimo datos, vaiko auginimo
atostogos, mokyklos vadovo vardas ir pavardé;

10.5. asmeny, pateikusiy skunda, praSyma ar prane$ima asmens duomenys (vardas,
pavarde, parafas, asmens kodas (kai tai numatyta teisés aktuose), deklaruota arba faktiné
gyvenamoji vieta, telefono rySio, elektroninio pasto adresas;

10.6. darbuotojy asmens duomenys Lietuvos Respublikos pilie¢io paso ar asmens
korteles numeris, iSdavimo data, galiojimo data, dokumenta i3davusi jstaiga, dokumento
registracijos data ir numeris; vardas, pavardé, asmens kodas, gimimo data, pilietybé, tautybeé,
para3as, deklaruotos ir faktinés gyvenamosios vietos adresas, telefono ry¥io numeris, elektroninio
pasto adresas, atsiskaitomosios saskaitos numeris, asmens socialinio draudimo numeris, gyvenimo
ir veiklos apraSymas, specialiy kategorijy duomenys, susij¢ su sveikata, teistumu, Seiminé padétis,
pareigos, duomenys apie priémima j pareigas, atleidima i§ pareigy, duomenys apie iSsilavinima ir
kvalifikacijg, darbo staza, duomenys apie atostogas, duomenys apie darbo uZmokestj, informacija
apie dirbtg darbo laikg, duomenys apie atskirg darbo grafikg, informacija apie skatinimus ir
nuobaudas, darbo pareigy paZeidimus, informacija apie atliktus darbus ir uzduotis, duomenys apie
darbuotojy vertinimg, informacija bei kiti asmens duomenys, kuriuos pateikia pats asmuo ir (arba)
kuriuos tvarkyti Mokykla jpareigoja jstatymai ir kiti teisés aktai tvarkomi personalo valdymo,
vidaus administravimo, raStvedybos, materialiniy ir finansiniy istekliy naudojimo, archyvavimo
tikslais;

10.7 viedyjy pirkimy organizavimo tikslais tvarko §iuos duomenis: juridinio asmens
vadovo, VieSyjy pirkimy komisijos nariy vardas ir pavardé. Mokéjimy fiziniams asmenims



teikiantiems prekes ir paslaugas pagal vieSyjy pirkimy sutartis tikslais tvarko S$iuos asmens
duomenis: asmens vardas ir pavardé, asmens kodas, atsiskaitomosios sgskaitos numeris;

10.8. mokiniy ir pedagoginiy darbuotojy bendrojo ugdymo organizavimo tikslais
Mokiniy ir Pedagogy registruose, programoje ,,Vaikai® tvarko $iuos asmens duomenis — mokinio,
pedagogo vardas ir pavardé, gimimo data, asmens kodas, amZius, lytis, gimtoji kalba, pilietybe,
gyvenamoji vieta, deklaruota gyvenamoji vieta, mokiniy tévy gyvenamoji vieta, 3alis i§ kurios
atvyko gyventi, mokinio specialieji ugdymosi poreikiai, mokymosi proceso organizavimo biidas,
mokymosi programa, atlyginimo uz vaiky ilaikyma jstaigoje lengvata, nemokamas maitinimas,
pavéZéjimas, asmens (pedagogo) issilavinimas, pareigybé, darbovieté, darbo stazas, vadybinis darbo
staZas, priemimo j darba ir atleidimo i§ darbo data ir pagrindas, asmens (mokinio) priémimo j
mokykla ir i8registravimo i mokyklos data, pagrindas. Mokyklos vadovy duomenys pagal darbo
sutarties reikalavimus: vardas ir pavardé, asmens kodas, iSsilavinimas ir kvalifikacija, darbo
uzmokes¢io koeficientai, mokyklos pavadinimas, telefonas. Tévy asmens kodas, telefono Nr.
(priedas — darbuotojy, tévy (globé&jy) sutikimai, anketa).

10.9. Vaiko gerovés komisija darbo organizavimo ir vykdymo tikslu tvarko $iuos
duomenis: vardas, pavardé, gimimo data, gyvenamoji vieta, telefono numeris, sutrikimai. Ypatingi
asmens duomenys (specialieji poreikiai) gali biiti tvarkomi tik esant tévy (globéjy) rastiskam
sutikimui.

10.10. Mokiniy asmens duomenys tvarkomi 3iais tikslais:

10.10.1. ikimokyklinio ir prieSmokyklinio ugdymo sutaréiy tvarkymo tikslais —
mokiniy, tévy (glob&jy) vardas, pavardeé, gyvenamoji vieta ir kontaktiniai telefony numeriai;

10.10.2. dienyno pildymo tikslu — mokinio vardas, pavardé, gimimo data, kalba,
grupe, mokslo metai, duomenys apie sveikatg, rekomendacijos, lankomumas, tévy (globéjy) vardas,
pavardé, gyvenamoji vieta, kontaktinis telefono numeris, lengvatos dél mokes¢io;

10.10.3. jvairiy pazyméjimy ( dalyvavimas konkursuose, varZybose, biireliuose ir kt.)
—mokinio vardas, pavarde, amZius, duomenys apie pazymeéjimag;

10.10.4. ugdymo pasiekimy organizavimo ir vykdymo tikslais (aplankai) —mokino
vardas, pavardé, amzius, grupe, grupés auklétoja, mokslo metai;

10.10.5. nemokamo maitinimo organizavimo tikslu — Seimos sudétis, mokinio, tévy
(globéjy) vardai, pavardés, asmens kodai, gyvenamoji vieta ir kontaktiniai telefono numeriai;

10.10.6. mokyklos lankomumo apskaitos tikslu renkamos gydytojy paZzymos apie
sveikatg (fizinio ugdymo grupé, del galimos alerginés reakcijos j aplinkg ir/ar maista, rizikos
veiksniai, gydytojo nurodymai ir rekomendacijos);

10.10.7. mokykla gali tvarkyti mokiniy asmens duomenis byly archyvo tvarkymo
tikslais;

10.10.8. mokyklos veiklos informavimo bendruomenei ir/ ar visuomenei tikslu —
mokiniy darbai, kur uZzfiksuotas mokinio vardas, pavardé, gimimo data, grupé, apie mokinio veiklag
sukurta filmuota medZiaga ir/ar nuotraukos;

10.10.9 mokiniui grupéje skirty priemoniy, daikty (patalyné, indai, spintelé ir kt.)
Zenklinimas vardu;

10.10.10. mokiniy tévy duomenys: vardas, pavardé, el. pastas, telefono Nr.
gyvenamosios vietos adresas, darbovietés pavadinimas, pareigos (priedas — anketa).

11. Mokyklos duomenys: mokyklos pavadinimas, mokyklos el. pastas, slaptazodis,
telefono Nr., mokyklos adresas mokyklos juridinio asmens kodas, mokyklos internetinés svetainés
adresas.

12. Asmens duomenys mokykloje tvarkomi neautomatiniu biidu susistemintose
rinkmenose ir automatiniu biidu.

Duomenims tvarkyti automatiniu bidu naudojamos $ios informacinés sistemos: Dokumenty
valdymo sistema, ,,Sodros“ duomeny bazé, VMI elektroninio deklaravimo sistema, finansy
valdymo sistema FINALGA, FINAS, socialinés paramos informaciné sistema SPIS, Mokiniy



registras,, programa ,,Vaikai®, $vietimo valdymo informaciné sistema SVIS, pedagogy duomeny
baze PR, Centriné vieSyjy pirkimy informaciné sistema CVPIS, CPO .

IV SKYRIUS
ASMENS DUOMENU SUBJEKTO TEISES

12. Darbuotojy, tévy (globéjy), mokiniy kaip duomeny subjekty, teisés ir jy
jgyvendinimo priemonés:

12.1. Mokykla, rinkdama asmens duomenis, privalo informuoti asmenis, kokius asmens
duomenis darbuotojas privalo pateikti, kokiu tikslu atitinkami duomenys yra renkami, kam ir kokiu
tikslu jie gali bti teikiami ir kokios asmens duomeny nepateikimo pasekmés;

12.2. darbuotojai, tévai (globéjai) turi teis¢ neatlygintinai susipaZinti su Mokykloje
esanciais jy duomenimis bei gauti informacijg, i§ kokiy 3altiniy ir kokie jy asmens duomenys
surinkti, kokiu tikslu jie tvarkomi ir kam teikiami. Mokykla, gavusi duomeny subjekto pragyma, ne
véliau kaip per 20 darbo dieny nuo pradymo gavimo dienos rastu pateikia pra§omus duomenis arba
nurodo atsisakymo tenkinti tokj prayma priezastis;

12.3. jeigu darbuotojai, tévai (globéjai) susipaZing su savo asmens duomenimis, nustato,
kad jie yra neteisingi, neiSsamils ar netikslis, jis kreipiasi j mokyklos direktoriy (rastu, Zodziu ar
kitokia forma). Mokykla privalo asmens duomenis patikrinti, patikslinti, papildyti ar nedelsiant
iStaisyti neteisingus, neiSsamius, netikslius asmens duomenis ir (ar) sustabdyti tokiy asmens
duomeny tvarkymo veiksmus, i§skyrus saugojima;

12.4. darbuotojai, teévai (globgjai) turi teis¢ nesutikti, kad bity tvarkomi tam tikri
neprivalomi jy asmens duomenys. Toks nesutikimas gali buti iSreikstas neuZpildant tam tikry
darbuotojo anketos ar kity papildomy dokumenty skil&iy, taip pat véliau pateikiant prasyma dél
neprivalomai tvarkomy asmens duomeny tvarkymo nutraukimo. Mokykla, gavusi prasyma
nutraukti neprivalomai tvarkomy asmens duomeny tvarkyma, nedelsiant nutraukia tokj tvarkyma,
nebent tai prieStarauja teisés akty reikalavimams, ir apie tai informuoja darbuotojus, tévus
(globgjus).

V SKYRIUS _
ASMENS DUOMENY SAUGUMO UZTIKRINIMO PRIEMONES

13. Direktoriaus jsakymu paskirtas mokyklos darbuotojas uztikrina, kad duomeny subjekto
teisés bty tinkamai jgyvendintos ir visa reikalinga informacija duomeny subjektui biity pateikiama
ai8kiai, suprantamai bei priimtina forma.

14. Darbuotojy, tévy (globéjy), mokiniy asmens duomenis gali tvarkyti tik direktoriaus
igalioti asmenys, kuriems duomenys yra biitini funkcijy vykdymui, ir tik tuomet, kai tai yra
privaloma atitinkamiems tikslams pasiekti. Atsakingi asmenys pasiraso Konfidencialumo
pasizadejima.

15. Darbuotojai, tévai (globéjai), pasikeitus jy asmens duomenims, pranefa apie tai
Mokyklos direktoriui.

16. Naujai priimto darbuotojo vardas, pavardé, asmens kodas, gimimo data yra surenkami
i§ darbuotojo pateikto asmens dokumento (asmens tapatybés kortelés ar paso). Darbuotojo
gyvenamosios vietos adresas, atsiskaitomosios sgskaitos numeris, asmeninis kontaktinis telefono
numeris ir elektroninio pasto adresas yra surenkami i§ darbuotojo jam pateiktos uzpildyti nustatytos
formos anketos.

17. Atsakingi asmenys, kurie turi teis¢ tvarkyti darbuotojy, tévy (globéjy) asmens
duomenis:

17.1. direktoriaus pavaduotoja ugdymui tvarko $iy taisykliy 10.3., 10.4., 10.6, 10.8, 10.9.,
10.10. punktuose nurodytus asmens duomenis;



17.2. vyresnioji buhalteré tvarko $iy taisykliy 10.1., 10.2, 10.6., 10.7, 10.8. punktuose
nurodytus asmens duomenis;

17.3. akvede tvarko 3iy taisykliy 10.7. punktuose nurodytus asmens duomenis;

17.4. Pedagoginiai darbuotojai tvarko 10.08. (programa ,,Vaikai®), 10.10. punktuose
nurodytus mokiniy asmens duomenis.

17.5. vyr. virgja tvarko su nemokamu maitinimu susijusius duomenis: mokinio vardas,
pavardé.

18. Darbuotojai, kuriems yra suteikta teisé tvarkyti darbuotoju, tévy (globéjy), mokiniy
asmens duomenis, kiti atsakingi asmenys, kurie turi teise¢ susipaZinti su darbuotojy asmens
duomenimis (Mokyklos direktorius) laikosi konfidencialumo principo ir laiko paslaptyje bet kokig
su asmens duomenimis susijusig informacija, su kuria jie susipazino vykdydami savo pareigas,
nebent tokia informacija biity vieSa pagal galiojanciy jstatymy ar kity teisés akty nuostatas. Pareiga
saugoti asmens duomeny paslaptj galioja taip pat ir peréjus dirbti j kitas pareigas, pasibaigus darbo
ar sutartiniams santykiams.

19. Mokykla uztikrina tinkama dokumenty bei duomeny rinkmeny saugojima, imasi
priemoniy, kad biity uZzkirstas kelias atsitiktiniam ar neteisétam asmens duomeny sunaikinimui,
pakeitimui, atskleidimui, taip pat bet kokiam kitam neteisétam tvarkymui. Asmens duomeny
tvarkymo funkcijas vykdantys darbuotojai turi saugoti dokumentus bei duomeny rinkmenas
tinkamai ir saugiai bei vengti nereikalingy kopijy darymo. Dokumenty kopijos, kuriose nurodomi
darbuotojy, mokiniy, tévy (globéjy) asmens duomenys, turi biiti sunaikinti taip, kad §iy dokumenty
nebiity galima atkurti ir atpaZinti jy turinio.

20. Mokykla uztikrina patalpy, kuriose laikomi asmens duomenys, saugumag, tinkama
techninés jrangos iSdéstymg ir perZilira, prieSgaisrinés saugos taisykliy laikymasi, tinkamg tinklo
valdymg, informaciniy sistemy prieZifirg bei kity techniniy priemoniy, baiting asmens duomeny
apsaugai uztikrinti, jgyvendinimg.

21. Jei subjektai ar kitas atsakingas asmuo abejoja jdiegty saugumo priemoniy
patikimumu, jis turi kreiptis | mokyklos direktoriy, kad biity jvertintos turimos saugumo priemonés
ir, jei reikia, inicijuotas papildomy priemoniy jsigijimas ir jdiegimas.

22. Atsakingi asmenys, kurie automatiniu biidu tvarko asmens duomenis arba i§ kuriy
kompiuteriy galima patekti | vietinio tinklo sritis, kuriose yra saugomi asmens duomenys, naudoja
pagal atitinkamas taisykles sukurtus slaptazodzius. SlaptaZodziai yra kei¢iami periodiskai, ne rediau
kaip karta per tris ménesius, taip pat susidarius tam tikroms aplinkybéms (pvz.: pasikeitus
darbuotojui, i8kilus jsilauzimo grésmei, kilus jtarimui, kad slaptazodis tapo Zinomas tretiesiems
asmenims, ir pan.). Siuose kompiuteriuose atsakingiems asmenims rekomenduojama naudoti ekrano
uZsklandg su slaptaZzodZiu.

23. Darbuotojy kompiuteriuose esan¢ios kompiuterinés bylos, kuriose kaupiami asmens
duomenys, neturi biiti prieinamos kity kompiuteriy naudotojams.

24. Kompiuteriuose turi biiti nuolat atnaujinama antivirusiné programa.

25. Darbuotojy, mokiniy, tévy (glob&jy) dokumentai bei jy kopijos, finansavimo,
buhalterinés apskaitos ir atskaitomybés, archyvinés ar kitos bylos, kuriose yra asmens duomeny,
saugomos spintose arba seifuose. Dokumentai, kuriuose yra asmens duomeny, nelaikomi visiems
prieinamoje vietoje.

26. NustaCius asmens duomeny saugumo paZeidimus, Mokykla imasi neatidéliotiny
priemoniy uZkertant kelig neteisétam asmens duomeny tvarkymui.

27. Asmens duomeny tvarkymo funkcijas vykdantys ir su Mokyklos tvarkomais asmens
duomenimis galintys susipaZinti darbuotojai pasiradytinai susipazjsta su taisyklémis ir taip
Jsipareigoja saugoti asmens duomeny paslaptj, jeigu $ie asmens duomenys neskirti skelbti viesai.



VI SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

28. Taisykles perzilirimos ir atnaujinama ne reciau kaip kartg per metus arba pasikeitus
teises aktams, kurie reglamentuoja asmens dokumenty tvarkyma.

29. Mokyklos darbuotojai, tévai (globéjai) su Taisyklémis yra supazindinami pasiradytinai
arba Dokumenty valdymo sistemos priemonémis.

30. Mokykla turi teisg i§ dalies arba visiskai pakeisti ias Taisykles. Su pakeitimais
darbuotojai ir kiti atsakingi asmenys yra supaZindinami pasiradytinai arba elektroninémis
priemonémis.

31. Taisyklés skelbiamos Mokyklos interneto svetaingje.

32. Uz Taisykliy pazeidimg darbuotojams taikoma Lietuvos Respublikos jstatymuose
numatyta atsakomybé.




