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ASMENS DUOMENU TVARKYMO TAISYKLES

I. BENDROSIOS NUOSTATOS

1.1. Asmens duomeny tvarkymo taisykliy (toliau — Taisyklés) tikslas — reglamentuoti asmens duomeny
tvarkymg [staigoje, uZtikrinant Europos Parlamento ir Tarybos Reglamento (toliau — Reglamentas)
(ES) 2016/679, 2016 m. balandzio 27d. del fiziniy asmeny apsaugos tvarkant asmens duomenis ir
del laisvo tokiy duomeny judéjimo, Lietuvos Respublikos Asmens duomeny teisinés apsaugos
istatymu, Lietuvos Respublikos $vietimo istatymu ir kity jstatymy bei teises akty,
reglamentuojan¢iy asmens duomeny tvarkyma, ir apsauga, laikymasi ir tinkama jgyvendinima.

1.2. Taisyklés taikomos [staigos darbuotojams, Istaigos paskirtiems duomeny tvarkytojams ir ju
darbuotojams, tvarkantiems asmens duomenis, nepriklausomai nuo jy priémimo 1 darbg salygy.
Taisykles taip pat taikomos ir kitiems asmenims, kurie eidami savo pareigas suzino asmens
duomenis.

1.3. Istaigos darbuotojai privalo laikytis siy Taisykliy ir turi bti pasiradytinai su Jjomis supaZindinti.
[staigos darbuotojai, atlikdami savo pareigas ir tvarkydami asmens duomenis, privalo laikytis
pagrindiniy asmens duomeny tvarkymo principy bei konfidencialumo ir saugumo reikalavimy,
itvirtinty teisés aktuose ir Siose Taisyklése.

1.4. Taisyklése naudojamos sgvokos (nurodytos savokos atitinka ir / arba nepriestarauja Reglamentui):

1.4.1. Asmens duomenys — bet kuri informacija, susijusi su fiziniu asmeniu (darbuotoju, mokiniu,
tevais/globéjais, individualias paslaugas teikian¢iu asmeniu ir pan.) — duomeny subjektu, kurio ‘
tapatybé yra Zzinoma arba gali biti tiesiogiai ar netiesiogiai nustatyta pasinaudojant tokiais
duomenimis kaip asmens kodas, vienas arba keli asmeniui budingi fizinio, fiziologinio,
psichologinio, ekonominio, kultiirinio ar socialinio pobiidZio poZymiai.

1.4.2. Asmens duomeny tvarkymas — bet kuris su asmens duomenimis atlieckamas veiksmas: rinkimas,

uzraSymas, kaupimas, saugojimas, klasifikavimas, grupavimas, jungimas, keitimas (papildymas ar
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taisymas), teikimas, paskelbimas, naudojimas, loginés ir (arba) aritmetines operacijos, paieska,
skleidimas, naikinimas ar kitoks veiksmas arba veiksmy rinkinys.

1.4.3. Duomeny subjektas — asmuo, kurio asmens duomenys yra tvarkomi Taisyklése nurodytais

tikslais (darbuotojas, mokinys, jstaigos lankytojas, tiekéjas ir pan.).

1.4.4. Duomeny tvarkytojas — juridinis ar fizinis (kuris néra duomeny valdytojo darbuotojas) asmuo,
duomeny valdytojo jgaliotas tvarkyti asmens duomenis. Duomeny tvarkytojas yra savivaldybes
paskirtas buhalteris ir Visuomenés sveikatos biuro paskirtas visuomenés sveikatos specialistas.

1.4.5. Duomeny valdytojas — juridinis ar fizinis asmuo, kuris vienas arba drauge su kitais nustato
asmens duomeny tvarkymo tikslus ir priemones. Duomeny valdytojas yra [staiga.

1.4.6. Ypatingi asmens duomenys — duomenys, susij¢ su fizinio asmens rasine ar etnine kilme,
politiniais, religiniais, filosofiniais ar kitais isitikinimais, naryste profesinése sgjungose, sveikata,
lytiniu gyvenimu, taip pat informacija apie asmens teistuma.

1.4.7. Treciasis asmuo — juridinis ar fizinis asmuo, iSskyrus [staiga, [staigos darbuotojus, Duomeny
subjekts, Duomeny tvarkytojg ir asmenis, kurie yra tiesiogiai Istaigos ar Duomeny tvarkytojo
igalioti tvarkyti asmens duomenis.

1.4.8. Trecioji 3alis — ne Europos Sajungos valstybé nar¢ ir ne Europos ekonominés erdves valstybé.

1.4.9. Saugumo incidentas — jvykis, veiksmas ar neveikimas, kuris sukelia ar gali sukelti neteiséta
prisijungimg ar sudaryti salygas neteisétai prisijungti prie informacinés sistemos ar elektroniniy
rySiy tinklo, sutrikdyﬁ ar pakeisti, jskaitant valdymo perémima, infonnacinés sistemos ar
elektroniniy rysiy tinklo veikima, sunaikinti, sugadinti, iStrinti ar pakeisti elektroninius duomenis,
panaikinti ar apriboti galimybe naudotis elektroniniais duomenimis, taip pat sudaryti salygas
pasisavinti ar kitaip panaudoti neviesus elektroninius duomenis tokios teisés neturintiems
asmenims.

L.5. Taisykliy nuostatos negali plésti ar siaurinti Reglamento taikymo srities bei priestarauti
nustatytiems asmens duomeny tvarkymo principams ir kitiems asmens duomeny tvarkyma
reglamentuojantiems teisés aktams.

1.6. Asmens duomenys [staigoje tvarkomi vadovaujantis Taisyklémis, Europos Parlamento ir Tarybos

Reglamentu, LR $vietimo jstatymu ir kitais Istatymais.
IL. PAGRINDINIAI ASMENS DUOMENU TVARKYMO PRINCIPAI

2.1. ]staiga, vadovaudamasi Reglamentu, Lietuvos Respublikos teisés aktais bei Siomis Taisyklémis
asmens duomenis tvarko:

2.1.1. [staigos darbuotojy asmens duomeny tvarkymo tikslu, kiek tai numato Lietuvos Respublikos
teisés aktai (BDAR 6 str. 1 d. a, birc punktai; 9 str. 2 d. a ir b punktai);
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2.1.2. Istaigos buhalterinés apskaitos tvarkymo tikslu. Paslaugy, saskaity ir kity finansiniy dokumenty
iSradymui (BDAR 6 str. 1 d. a, bir ¢ punktai; 9 str. 2 d. a ir b punktai);

2.1.3. Siekdama uZtikrinti nuosavybés teisés apsauga, garantuoti turto saugumg ir nelie¢iamuma, taip
pat apsaugoti eksploatuojamus objektus nuo poveikio, kuris sutrikdyty istaigos darbg ir sukelty

pavoju darbuotojy sveikatai, saugumui — vaizdo stebéjimas (BDAR 6 str. 1 d. ¢ ir f punktai).

2.1.4. Istaigos mokiniy, jy tévy/globéjy duomeny bazés administravimo tikslu (sutar¢iy sudarymas ir
vykdymas, buhalteriné apskaita) - BDAR 6 str. 1 d. a, b ir ¢ punktai; 9 str. 2 d. a ir b punktai;

2.1.5. Problemy, susijusiy su paslaugy jgyvendinimu, pateikimu, panaudojimu i$sprendimui(BDAR 6
str. 1 d. a, b ir ¢ punktai; 9str. 2d. airb punktai);

2.1.6. Administraciniais, nusikaltimy prevencijos atskleidimo ir teisiniais tikslais (BDAR 6 str. 1 d. a,
b, e ir ¢ punktai);

2.1.7. Svietimo paslaugy teikimas — BDAR 6 str. 1 d. a, b ir ¢ punktai; 9 str. 2 d. a, b punktai.

2.2. Istaiga, vadovaudamasi Reglamentu, Lietuvos Respublikos teisés aktais bei Siomis Taisyklémis
tvarko:

2.2.1. Mokiniy, jy tévu/globéjy, istaigos lankytoju asmens duomenys tvarkomi $iais tikslais: mokiniy
mokymo sutaréiy apskaitai, elektroniniy dienyny pildymui, ivairiy paZymejimy iSdavimui, mokiniy
krepSelio paskaiciavimui, vaiko gerovés komisijos darbo organizavimui ir vyvkdymui, socialinio
pedagogo, psichologo darbo organizavimui ir vkdymui, neformaliojo §vietimo veiklos
organizavimui, nemokamo maitinimo organizavimui, istaigos nelankanciy mokiniy apskaitai yra
tvarkoma: vaiky, jy tévy (ar globéjy) vardai, pavardes, gyvenamoji vieta, kontaktiniai telefono
numeriai; vaiky asmens kodai, lytis, gimimo data, ugdytis | istaiga atvykimo/idvykimo duomenys,
bendri duomenys (mokomoji kalba, socialiai remtinas/remiamas, ugdytinio bylos numeris, spec.
poreikiai);

2.2.2. Asmeny, dirbanciy [staigoje: varda, pavarde, gimimo data, asmens kodo numerj, socialinio
draudimo numeri, lytj, gyvenamaja vieta (adresg), telefono numer, elektroninio pasto adresa,
asmens dokumento iddavimo datg ir laika, atlyginimo dydj, duomenis apie darbingumo lygi,
duomenis apie nedarbinguma, iSsilavinima, kvalifikacija, duomenis apie i8ieskojima i darbuotojo
atlyginimo, duomenis apie darbuotojo Saukimg liudytoju, pareigy pavadinima, atliekamas/atliktas
darbines funkcijas, atostogas, komandiruotes, drausmines nuobaudas, atsiskaitomosios banko
saskaitos numeri, taip pat kitus asmens duomenis, kai teisés aktai ipareigoja [staigg juos tvarkyti:

2.2.3. Asmeny, patenkanéiy j vaizdo stebéjimo perimetrg (jstaigos mokiniai, darbuotojai) vaizdo
duomenis.

2.2.4. Asmeny, pateikusiy [staigai skunda, praSyma ar prane$ima, asmens duomenys: vardas, pavardg,

asmens kodas, adresas, telefono Nr., elektroninio pasto adresas, parasas, skundo, pra§ymo ar

pranesimo data ir numeris (registravimo Istaigoje data ir numeris), skunde, pragyme ar pranesime
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nurodyta informacija (jskaitant ir ypatingus asmens duomenis), skundo, praSymo ar prane$imo
nagrinéjimo rezultatas, [staigos atsakymo data ir numeris, skundo, praS8ymo ar prane$imo
nagrinéjimo metu gauta informacija tvarkomi skundy, praSymy ar prane$imy nagrinéjimo ir
vidaus administravimo (rastvedybos tvarkymo) tikslais;

2.3. Istaigos darbuotojai, atlikdami savo pareigas ir tvarkydami asmens duomenis, privalo uztikrinti,
kad asmens duomenys biity:

2.3.1. renkami tik apibréztais ir teisétais, Taisykliy 2.1 punkte nurodytais tikslais; renkami nustatytais,
aiSkiai apibréZtais bei teisétais tikslais ir toliau netvarkomi su tais tikslais nesuderinamu badu;
tolesnis duomeny tvarkymas archyvavimo tikslais vie$ojo intereso labui, moksliniy ar istoriniy
tyrimy tikslais arba statistiniais tikslais pagal BDAR 89 straipsnio 1 dalj néra laikomas
nesuderinamu su pirminiais tikslais (tikslo apribojimo principas);

2.3.2. duomeny subjekto atzvilgiu tvarkomi teisétu, saZiningu ir skaidriu biidu (teisétumo, saZiningumo
ir skaidrumo principas);

2.3.3. tikslis ir, jei reikia dél asmens duomeny tvarkymo, nuolat atnaujinami; netiksliis ar neigsamiis
duomenys biity istaisyti, papildyti, sunaikinti arba sustabdytas jy tvarkymas (tikslumo principas);
2.3.4. adekvatis, tinkami ir tik tokie, kuriy reikia siekiant tiksly, del kuriy jie tvarkomi (duomeny

kiekio maZinimo principas).

2.3.5. tvarkomi pagal Siose Taisyklése ir kituose atitinkamg veikla reglamentuojandiuose teisés
aktuose nustatytus aiskius ir skaidrius asmens duomehq tvarkymo reikalavimus; Laikomi tokia
forma, kad duomeny subjekty tapatybe biity galima nustatyti ne ilgiau, negu to reikia tiems
tikslamé, dél kuriy Sie duomenys buvo surinkti ir tvarkomi (saugojimo trukmés apribojimo
principas);

2.3.6. tvarkomi tokiu biidu, kad taikant atitinkamas technines ar organizacines priemones biity
uztikrintas tinkamas asmens duomeny saugumas, jskaitant apsauga nuo duomeny tvarkymo be
leidimo arba neteiséto duomeny tvarkymo ir nuo nety€inio praradimo, sunaikinimo ar sugadinimo
(vientisumo ir konfidencialumo principas).

2.4. Mokiniy asmens tvarkomy duomeny apimties sarasas:

2.4.1. mokymo sutar¢iy apskaitos tikslu yra tvarkoma mokiniy, juy tévy (globéjy/riipintojy) vardai,
pavardés, gyvenamoji vieta, telefony numeriai ir elektroniniy pasty adresai:

2.4.2. elektroninio dienyno pildymo tikslu — mokinio vardas, pavardé, gimimo data, klasé, mokslo
metai, jvertinimai, asmens bylos numeris, duomenys apie mokinio sveikata, tévy
(globéjy/rupintojy) vardai, pavardés, gyvenamoji vieta, telefono numeriai:

2.4.3. jvairiy pazyméjimy (pvz.: apie dalyvavimg sportinése varzybose, konkursuose, biireliy lankyma,
ir kt.) i§davimo tikslu — mokinio vardas, pavardé, pazyméjimo serija, numeris, i§davimo data,

registracijos numeris, renginio pavadinimas:



2.4.4. pagal Mokiniy registro nuostatus, mokymo istaiga tvarko Mokiniy registro objekto asmens
duomenis: vardas, pavardé, asmens kodas, deklaruotos gyvenamosios vietos adresas, faktinés
gyvenamosios vietos adresas, pilietybé, gimtoji kalba (0s), vaiko statusas, iSsilavinimas, valstybé ir
mokymo jstaigos (pavadinimas, kodas), kurioje igytas iSsilavinimas, mokinio bylos numeris
istaigoje, kurioje mokosi, pateiktas dokumentas, liudijantis asmens tapatybe (dokumento
pavadinimas, serija, numeris, idavimo data);

2.4.5. pagal Mokiniy registro nuostatus Mokiniy registre kaupiami duomenys apie Mokiniy registro
objekto Seima, Svietimo jstaigos, kurioje mokosi Registro objektas, duomenys (gaunami i§ Svietimo
ir mokslo institucijy registro), duomenys, gaunami kiekvienais mokslo metais, apie Registro
objekto mokymasi §vietimo istaigoje;

2.4.6. Vaiko gerovés komisijos darbo organizavimo ir vykdymo tikslu — mokinio vardas, pavarde,
gimimo data, gyvenamoji vieta, telefono numeris, sutrikimai. Ypatingi asmens duomenys (pvz.,
specialieji mokinio poreikiai) gali buti tvarkomi tik esant tevy (globéju/ripintojy) rastiskam
sutikimui;

2.4.7. brandos egzaminy, pagrindinio ugdymo pasiekimy patikrinimo;

2.4.8. neformaliojo Svietimo organizavimo tikslu — mokinio vardas, pavardé, klasé, vadovas, mokslo
metai, mokinio tévy (globéjuy/riipintoju) vardai, pavardés bei kontaktiniai telefonai;

2.4.9. nemokamo ir/ar mokamo maitinimo organizavimo tikslu — mokinio vardas, pavardé, gimimo
data, klase, tévy (globéju/ripintojy) vardai, pavardés bei kontaktiniai telefonai, sveikatos sutrikimai,
susij¢ su maitinimu;

2.4.10. Mokymo jstaigos nelankan¢iy mokiniy apskaitos tikslu — mokinio vardas, pavardé, klasé,
gimimo data, tévy (globéjy/riipintojy) vardai, pavardés bei kontaktiniai telefonai;

2.4.11. Mokymo jstaigos veiklos informavimo bendruomenei ir/ar visuomenei tikslu — mokiniy
sukurtas kiirybinis darbas, kur uZfiksuotas mokinio vardas, pavardé, gimimo data, klasé; apie
mokiniy veikla sukurta filmuota medziaga ir/ar nuotraukos, kur uZfiksuotas mokinys;

2.4.12 nacionalinio mokiniy pasiekimy patikrinimo tikslu — mokinio vardas, pavardeé, klasé, mokomoji
kalba, lytis, mokymo programa;

2.4.13. mokiniy, kurie gerai mokosi, siekia geresniy mokymosi rezultaty, dalyvauja
varzybose/olimpiadose pagyrimo,

2.4.14. mokymo {staigos internetinéje svetaingje tikslu — renginio dalyviy (mokiniy, mokytojy ir pan.)
nuotraukos, gali biiti konkretaus mokinio vardas, pavarde, klasé, nuotrauka;

2.4.15. Mokymo jstaiga tvarko mokiniy asmens duomenis ir kitais apibréZtais ir teisétais tikslais, pvz.,

mokiniy byly archyvo tvarkymas;



2.4.16. smurto ir paty¢iy prevencijos ir intervencijos tikslu — vaizdo duomenys, susije su fiziniais
asmenimis naudojant automatines vaizdo stebéjimo priemones, atvejy analizés duomenys— vardai,
pavardés, klasés, kontaktiniai telefonai;

2.5. Istaigos darbuotojai, kurie tvarko asmens duomenis arba kuriems $iy Taisykliy arba [staigos
direktoriaus jsakymo pagrindu suteikta prieciga prie asmens duomeny, privalo pasiraSyti
konfidencialumo pasizadéjimg ir laikytis konfidencialumo principo, ir laikyti paslaptyje bet kokig
su asmens duomenimis susijusig informacija, su kuria Jie susipazino vykdydami savo pareigas,
nebent tokia informacija bty viesa pagal galiojanc¢iy jstatymy ar kity teisés akty nuostatas. Pareiga
saugoti asmens duomeny paslaptj galioja taip pat ir peréjus dirbti i kitas pareigas, pasibaigus darbo
ar sutartiniams santykiams.

2.6. Istaiga turi teis¢ duomeny tvarkymo veiksmams (pavyzdziui, duomeny rinkimo, grupavimo,
atsakymy rengimo tikslais) pasitelkti duomeny tvarkytojus. Duomeny tvarkytojai atlieka duomeny
subjekty asmens duomeny tvarkymo veiksmus, jiems pavestus radytine sutartimi arba atskiru
nurodymu, i$skyrus atvejus, kai jstatymai ir kiti teisés aktai nustato kitaip. Savivaldybés paskirtas
buhalteris tvarko bubhaltering apskaita, o Visuomenés sveikatos biuro darbuotojas atlicka
visuomenés sveikatos specialisto funkcijas mokymo istaigoje.

2.7. Istaigos jgalioti darbuotojai privalo garantuoti reikiamas technines ir organizacines duomeny
apsaugos priemones ir uztikrinti, kad tokiy priemoniy baty laikomasi.

2.8. [staiga uztikrina, kad kandidaty pateikiami gyvenimo apraSymai (CV) laisvoms pareigybéms
uZimti jvykdzius konkursg dél konkre&ios pareigybés yra sunaikinami ir nekaupiami, i§skyrus tuos
atvejus, jeigu kandidatas pats nurodo, kad sutinka, jog Istaiga kaupty jo duomenis, jeigu atsirasty
kita laisva darbo vieta konkursui dalyvauti arba iki to momento, kada kandidatas pateiks prasymg
del asmens duomeny sunaikinimo. Kandidaty priémimas i darba vyksta pagal nustatytas viesyjy
istaigy jdarbinimo tvarkas.

2.9. Duomeny valdytojas gali rinkti kandidato, pretenduojancio eiti pareigas arba atlikti darbo
funkcijas, asmens duomenis, susijusius su kvalifikacija, profesiniais gebéjimais ir dalykinémis
savybémis, i§ buvusio darbdavio pried tai informaves kandidata, o i§ esamo darbdavio — tik
kandidato sutikimu.

2.10. Darbuotojy asmens duomeny [staiga neatskleidia tretiesiems asmenims, isskyrus LR

istatymuose numatytus atvejus, kai to reikalauja valstybés institucijos arba jei tai atlikti [staigg
ipareigoja pats darbuotojas. [staiga asmens duomenis gali perduoti tik tikrinimus atliekan¢ioms

valstybinéms institucijoms.



1. MOKINIV, JU TEVU/GLOBEJU, ISTAIGOS LANKYTOJU DUOMENU BAZES
ADMINISTRAVIMO DUOMENU TVARKYMO TIKSLO TEISINIS PAGRINDAS,
TYARKYMO BUDAS, SAUGOJIMAS, NAIKINIMAS

3.1. [staiga Taisykliy 2.2.1 punkte nurodytus asmens duomenis mokiniy, tévy ar globéjy, jstaigos
lankytojy ir pan. duomeny bazés administravimo tikslu tvarko nurodytais teisiniais pagrindais
(teikiamos mokymo paslaugos).

3.2. Istaiga asmens duomenis gauna tiesiogiai i duomeny subjekty. Bet kokiu kitu biidu gauti
duomeny subjekto asmens duomenys Istaigoje negali buti tvarkomi. Taisykliy 2.2.1 punkte
nurodytus asmens duomenis tvarko [staigos vadovo igalioti darbuotojai: direktorius, direktoriaus
pavaduotojas ugdymui, radtinés administratorius, mokytojas, psichologas, socialinis pedagogas,
bibliotekininkas, laborantas, duomeny bazés administratorius (toliau tekste: laborantas),
neformaliojo $vietimo biirelio vadovas, inZinierius programuotojas.

3.3. Mokinio priémimo | gimnazijg tvarka nustato direktorius, jis jsakymu paskiria priémimo komisijg
(direktoriaus pavaduotojas ugdymui, socialinis pedagogas ir kiti paskirti darbuotojai). Priémimo
komisijos nariai vadovaujasi patvirtinta priémimo tvarka, surenka reikalingus dokumentus ar ju
kopijas, yra gaunami tévy sutikimai, pasira§omos mokymo sutartys. Suformuojamos mokinio bylos,
kurioje segamos mokymosi sutartys, tévy sutikimai dél priémimo | istaiga, mokinio asmens
dokumento kopija, turimo igsilavinimo pazymejimo kopija, jei reikia pirmumo teise jrodanciy
dokumentq kopijas (kity vaiky gimimo liudijimy kopijos (jei daugiavaiké 3eima), pazyma i$ soc.
paramos skyriaus (jei priskiriami soc. remtiny $eimy grupei). Direktoriaus pavaduotojas ugdymui
klasiy vadovams pateikia suformuotos klasés sarasq (mokinio vardas, pavardé, asmens kodas,
adresas, telefono numeris, tévy duomenys ir tévy sutikimai). Mokiniy bylos atiduodamos priskirtam
mokytojui (klasés vadovui) susipaZinimui, véliau jos laikomos pas rastinés administratoriy.
Mokiniai i8 klasés vadovo gauna anketas, kurios uZpildytos segamos prie kity dokumenty. Anketose
gaunami papildomi duomenys, pvz., dél mokinio vaZiavimo marsruto, tévy darbovietés duomenys
(kurie reikalingi susisiekti su tévais skubos atveju, jei neina kitaip jo pasiekti) ir kiti duomenys
(tevai gali savo duomeny ir nenurodyti).

Direktoriaus pavaduotojas ugdymui arba laborantas suveda pirminius mokiniy duomenis
(vardas, pavardé, asmens kodas, deklaruotos gyvenamosios vietos adresas, faktinés gyvenamosios
vietos adresas, pilietybé ir kt.) { Mokiniy registra ir kai reikia, i§ jo iSregistruoja. Laborantas i$
Mokiniy registro spausdina paZyméjimus (vardas, pavardé, asmens kodas/gimimo data). Abu
darbuotojai prie Mokiniy registro jungiasi su savo slaptaZodziais, kuriy atnaujinimas ir kaita vyksta
pagal Mokiniy registro tvarka. Laborantas turi popierinius klasiy saraSus, kur yra klasés vadovo

vardas, pavardé ir mokiniy vardai, pavardés.



Mokytojai (klasés vadovai) mokiniy duomenis tvarko: elektroninio dienyno pildymo, ugdymo
pasiekimy organizavimo ir vykdymo, ugdytiniy lankomumo apskaitos vedimo tikslams. Mokytojai
turi savo auklétiniy sgragus, yra susipaZing su mokinio spec. poreikiais, jei tokiy mokinys turi,
tvarko savo auklétiniy duomenis elektroniniame dienyne (mokinio vardas, pavarde, gimimo data,
klasé, mokslo metai, ivertinimai, asmens bylos numeris, duomenys apie mokinio sveikatg (Siuos
duomenis turi tik jei tévai patys pateikia informacija), tévy (globéjy/riipintojy) vardai, pavardes,
gyvenamoji vieta, telefono numeriai), tvarko pra§ymus, sutikimus 1 ekskursijas (vardas, pavarde,
para3as).

Elektronini dienyng (Tamo) administruoja jgaliotas direktoriaus pavaduotojas ugdymui. Jis
suveda mokiniy, jy tévy batinuosius asmens duomenis (vardas, pavardé). Visi kiti pedagogai prieina
tik prie jiems pavaldZios klasés mokiniy ir jy tévy asmens duomeny bei mokiniy, kurie lanko jo
pamokas. Patys mokiniai ir jy tevai/globéjai elektroniniame dienyne gali jvesti papildomus savo
duomenis ar kontaktus.

[galiotas direktoriaus pavaduotojas ugdymui jungiasi prie Kelto sistemos, kurig kuruoja
nacionaliné §vietimo agentiira. Yra suvedami mokinio duomenys (vardas, pavardé, asmens kodas).
Mokiniy pasiekimy, egzaminy duomenys (vardas, pavarde) yra saugomi vienerius metus, tada
atiduodami saugoti rastinés administratoriui. Mokiniy rezultaty protokolai, individualis mokiniy
tvarkara3¢iai (vardas, pavardé) metams pasibaigus yra archyvuojami ir saugomi nustatytg terming.

Uz gimnazijos internetinés svetainés ir socialinio tinklo priezilira yra atsakingi jgaliotas
direktoriaus pavaduotojas ugdymui ir bibliotekininkas. Jiems visi siungia informacija, nuotraukas,
kurias reikia jkelti i svetaine ar socialinj tinklag. Yra gaunami mokiniy sutikimai dél mokiniy
nuotrauky kélimo { interneting svetaine ar socialing paskyra.

Socialinis pedagogas mokiniy sgragus gauna i3 klasés vadovo, taip pat gauna mokymy sutartj ir
mokiniy pildomg anketa, kurioje daug asmens duomeny (mokinio: vardas, pavardé, gimimo data,
adresas kur faktiskai mokinys gyvena ir pas ka, mokinio telefono numeris ir elektroninio pasto
adresas; tévy/globéjy: vardas, pavardé, telefono numeris, darbovieté, pareigos, darbinis telefono
numeris). Socialinis pedagogas bendrauja su valstybinémis institucijomis (PPT, teisésauga ir pan.),
organizuoja Vaiko gerovés komisija, bendrauja su vaiku ir jo tévais / globéjais, pildo rastus
institucijoms, veda asmens bylas (vardas, pavardé, aprasas) su kuriomis supazindinami ir tévai /
globéjai, teikia direktoriui pasiilymus dél konkretaus vaiko (vardas, pavarde).

Socialinis pedagogas yra atsakingas uZ mokinio pazyméjimy iSdavima. Mokinys, priémimo |
istaiga metu pildo prafyma dél paZyméjimo iSdavimo ir pateikia vieng nuotrauka popieriniu
variantu. Atiduodant pazyméjima, yra uzpildomas pazyméjimy apskaitos Zurnalas: vardas, pavarde,
gimimo data, para$as. Tesiant mokymasi jstaigoje dél vidurinio isilavinimo pildomas naujas

praSymas (vardas, pavarde, gimimo data). Praymai saugomi nustatyta laika, tada sunaikinami. Jei
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mokinys iSvyksta mokytis i kita istaiga, paZyméjimas yra graZinamas socialiniam pedagogui ir
sunaikinamas. Pametus mokinio paZyméjimas, pildomas naujas pragymas jj isduoti.

Socialinis pedagogas remiantis mokinio uZpildytos anketos duomenimis sudaro vaZiavimo
marSrutus ir paduoda vairuotojui sara$a popieriniu variantu, kur matosi mokinio vardas ir pavardeé.

Socialinis pedagogas i§ socialiniy paslaugy centro gauna informacijg dél vaiky, kuriems
priklauso nemokamas maitinimas: vardas, pavarde, gimimo data. Mokinys gauna pazymejima,
kuriame nurodytas jo vardas, pavardé, klasé ir suteiktas individualus numeris. Valgyklos
darbuotojai turi saraus su vardais, pavardémis, klase ir numeriu.

Psichologas mokiniy duomenis mato darydamas apraSus, bendradarbiauja su PPT tarnyba,
tvarko mokinio asmens byla, tvarko dokumentacijg tiek popieriniu, tick kompiuteriniu variantu.
Ataskaitas teikia be jokiy asmens duomeny. Su mokiniais bendrauja tik turédamas tévy sutikima.

Vaiko gerovés komisijai vadovauja jgaliotas direktoriaus pavaduotojas ugdymui ir kiti paskirti
pedagogai. Yra uzpildomas susirinkimo sprendimas, kur matosi vaiko vardas, pavarde, klase, tévy
(jei dalyvavo) duomenys (vardas, pavardé). Sprendimas nusiun¢iamas elektroniniu pastu igaliotam
direktoriaus pavaduotojui ugdymui, dokumentai segami | segtuvus.

Bibliotekininkas mokinio varda, pavarde, mato pildydamas bibliotekos abonemento kortele.

Su mokinio sveikatos paZymomis susipaZista Visuomenés sveikatos biuro paskirtas sveikatos
specialistas, kuris jstaigoje atlieka sveikatos prieziiiros specialisto funkcijas.

Darbuotojai yra apmokyti dirbti su Asmens duomenimis ir pasira$e konfidencialumo
pasiZzadéjimus. Visi kompiuteriai apsaugoti slaptaZodziais, kurie saugumo reikalavimais keitiami
kas 3 ménesius. Visus gimnazijos kompiuterius priZitri ir taiso inZinierius programuotojas. Po
darbo gimnazijos patalpose jsijungia signalizacija. [staigos patalpos rakinamos, kad 1 jas nepatekty

pasaliniai asmenys ir saugomos signalizacija.

3.4. Suéjus duomeny saugojimo aktyvioje duomeny bazéje terminui, asmens duomenys perkeliami i

archyva ir saugojami pagal nustatyta terming nuo perkélimo dienos. Dokumentai saugomi Lietuvos
vyriausiojo archyvaro rekomenduojamais dokumenty saugojimo terminais (Lietuvos vyriausiojo
archyvaro 2011 m. kovo 9 d. jsakymas Nr. V-100 , Dél bendryju dokumenty saugojimo terminy

rodyklés patvirtinimo®).

3.5. Suéjus dokumenty archyvavimo terminui, asmens duomenis [staigoje sunaikina, [staigos vadovo

lgaliotas asmuo, pagal patvirtinta dokumenty naikinimo tvarka, remiantis Dokumenty tvarkymo ir
apskaitos taisyklémis, (Zin. 2011-07-15, Nr. 88-4230).



IV. ISTAIGOS DARBUOTOJU ASMENS DUOMENU TVARKYMO TEISINIS PAGRINDAS,
TVARKYMO BUDAS, SAUGOJIMAS, NAIKINIMAS

4.1. [staiga tvarko Taisykliy 2.2.2 punkte nurodytus asmeny, dirbanéiy [staigoje, asmens duomenis, kai
teisés aktai jpareigoja [staiga juos tvarkyti. Nurodytus Istaigos darbuotojy duomenis [staiga gauna
tiesiogiai i§ duomeny subjekty, kai duomeny subjektas su [staiga sudaro darbo sutartj ir savo valia
pateikia savo asmens duomenis, taip pat istatymy nustatytais atvejais [staiga asmens duomenis
gauna i§ valstybés jstaigy, institucijy ir organizacijy, kai pagal teisés aktus [staiga yra jpareigota
tvarkyti asmens duomenis.

4.2. Istaigos darbuotojy asmens duomeny tvarkymo tikslas — personalo valdymas (personalo valdymo,
raStvedybos tvarkymo, materialiniy ir finansiniy istekliy naudojimo, archyvavimo). Savivaldybés
paskirtas buhalteris darbuotojy asmens duomenis tvarko remiantis LR darbo kodeksu, patvirtinta
darbo sutarties Forma, patvirtinta LR socialinés apsaugos ir darbo ministerijos ir kitais Lietuvos
Respublikos teisés aktais.

4.3. Su istaigos darbuotojy asmens duomenimis dirba direktorius, rastinés administratorius, Gkvedys,
direktoriaus pavaduotojas ugdymui, laborantas, bibliotekininkas. Darbuotojy dirban¢iy su asmens
duomenimis kompiuteriai apsaugoti slaptaZodziais, kurie saugumo reikalavimais kei¢iami kas 3
ménesius. [staigos rastinés administratorius paruosia darbo sutartj ir kitus reikalingus dokumentus
darbuotojo jdarbinimui. Direktoriaus ir darbuotojo pasiraSyti jdarbinimo dokumentai (darbo
sutartys) segami | segtuvus ir laikomi direktoriaus kabinete. Atskirame segtuve yra formuojamos
mokytojy bylos, kur yra segamos asmens dokumento, issilavinimo dokumento, jgytos
kvalifikacijos  kopijos. Mokytojy bylos su dokumenty kopijomis laikomos rastines
administratoriaus kabinete. Darbuotojui i$¢jus i§ darbo, reikalingi saugoti dokumentai yra
archyvuojami, o nereikalingos dokumenty kopijos yra naikinamos.

Sodrai apie darbuotojo jdarbinima pranesa ir darbo uzmokesti skai¢iuoja savivaldybés paskirtas
buhalteris, kuris darbuotojo jdarbinimo dokumentus gauna per DVS kontoros programg.
Dokumentus ikelia rastinés administratorius ir pasirago elektroniniu paraSu. Atsiskaitymo lapelius
buhalteris i§siuncia kiekvienam darbuotojui i jy nurodytg elektroninj pasta. Per DVS programa
dokumentus gali ikelti direktorius, rastinés administratorius ir jgaliotas direktoriaus pavaduotojas
ugdymui.

Ukvedys pildo darbo saugos, gaisrinés saugos Zurnalus (vardas, pavardé), asmeniniy apsaugos
priemoniy i§davimo sarasus ir kita su darbo sauga susijusia informacija. Darbuotojas ir Gikvedys
pasiraso. Dokumentai saugomi iikvedZio kabinete.

Pedagogai savo darbo grafikus derina su direktoriumi. Pedagoginio ir administracinio

personalo darbo laiko apskaitos Ziniara$¢ius (vardas, pavardé) pildo rastinés administratorius, per

10



Microsoft Excel pfogramq. Ukvedys pildo savo pavaldziy darbuotojy Ziniara3¢ius ir elektroniniu
pastu siunia rastinés administratoriui, kuris visus Ziniara§¢ius jkelia i DVS kontoros dokumenty
valdymo sistemg ir i§ kurios dokumentus gauna paskirtas buhalteris.

Pedagogai, norintys kelti kvalifikacija ir susidering su direktoriumi, patys savo duomenis
perduoda Svietimo paslaugas teikian¢ioms jstaigoms. Gave pazyméjima, atnesa jo kopija rastinés
administratoriui, kuris {sega { mokytojo byla.

[ Pedagogy registra mokytoju duomenis (vardas, pavardé, asmens kodas, gimimo data,
i$silavinimas) suveda jgaliotas direktoriaus pavaduotojas ugdymui arba laborantas. Pedagogy
duomenis darbuotojai suveda i§ mokytoju byly, kurias pasiima i§ ra$tinés administratoriaus.
Darbuotojai prie Pedagogy registro jungiasi su savo slaptazodziais, kuriy nuolatinj keitimg ir saugy
naudojimg kuruoja pati registro sistema. Daugiau niekas i§ darbuotojy prie Registro prieigos neturi.

Direktoriaus pavaduotojas ugdymui pamoky tvarkara$&ius sudaro per ASC programa. Yra
suvedama pedagogo vardas, pavardé. Prie programos jungiasi su savo slaptaZzodZiu, daugiau niekas
prie $ios programos duomeny neprieina.

[ elektroninj dienyng (Tamo) bitinus pedagogy duomenis (vardas, pavardé) suveda igaliotas
direktoriaus pavaduotojas ugdymui. Kiekvienas darbuotojas gali nurodyti papildomy savo asmens
duomeny ar kontakty.

Bibliotekininkas mato tik ty darbuotojy duomenis, kurie naudojasi bibliotekos paslaugomis
(vardas, pavardé).

Direktorius prieina prie vaizdo duomeny, kurie saugomi vidiniame serveryje nustatyta laika.
Darbuotojai negali patekti | vaizdo stebéjimo zona, visi darbuotojai supaZindinti su vaizdo
duomeny filmavimu. [staigos patalpos rakinamos, pasaliniai asmenys i jas nepatenka.

[staigos interneting svetaing ir socialing paskyra ,,Facebook“ kuruoja jgaliotas direktoriaus
pavaduotojas ugdymui ir bibliotekininkas. Jie abu turi prisijungimus prie svetainés ir gali jkelti
reikiamg informacija, renginiy nuotraukas ir pan. Yra gaunami darbuotojy sutikimai dél jy vaizdo
duomeny kélimo | svetaing ar socialinj tinkla.

[staiga turi savo darbuotoja inZinieriy programuotoja, atsakingg uz visy kompiuteriy prieZiiirg ir
taisyma, todel jis gali prieiti prie visy duomeny, esandiy kompiuteriuose. Darbuotojas yra
supazindintas su Asmens duomeny tvarkymo taisyklémis ir pasiraSes konfidencialumo
pasiZadeéjima.

4.4. Asmeny, dirbanCiy [staigoje, duomenys saugojami Lietuvos vyriausiojo archyvaro
rekomenduojamais dokumenty saugojimo terminais (Lietuvos vyriausiojo archyvaro 2011 m. kovo
9 d. jsakymas Nr. V-100 ,,Dél bendryju dokumenty saugojimo terminy rodyklés patvirtinimo®).
Suéjus duomeny tvarkymo terminui duomenis [staigoje sunaikina, [staigos direktoriaus jgaliotas

darbuotojas arba jstatymy nustatyta tvarka perduodami { archyva.
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4.5. [staiga nerenka specialiy kategorijy asmens duomeny (asmens duomenys, atskleidZiantys rasine ar
etning kilme, politines pazitiras, religinius ar filosofinius isitikinimus ar naryste profesinése
sajungose, genetiniai duomenys, biometriniai duomenys, sveikatos duomenys, duomenys apie
Iytinj gyvenimg ir orientacija). Darbuotojy medicininés knygelés yra saugomos istaigoje, sveikatos
specialisto kabinete. Specialista jstaigai paskiria Visuomenés sveikatos biuras, jstaiga jam suteikia
patalpas darbui. Suéjus darbuotojo sveikatos tikrinimosi terminui, darbuotojui knygelé atiduodama,
po sveikatos patikrinimo padaromas jrasas darbuotojy sveikatos tikrinimosi grafike, darbuotojas
pasiraSo, knygelé atiduodama sveikatos specialistui. Su darbuotojy medicininiy knygeliy
duomenimis niekas be jstaigos direktoriaus ir sveikatos specialisto susipazinti negali, i§skyrus

valstybines tikrinimo institucijas. [staigos patalpos rakinamos, paaliniai asmenys j jas nepatenka.
V. VAIZDO DUOMENU TVARKYMO TIKSLAS IR SAUGOJIMO TRUKMI:

5.1. Vaizdo stebéjimas [staigoje vykdomas siekiant uztikrinti nuosavybés teisés apsauga, garantuoti
turto sauguma ir nelie¢iamuma.

5.2. Vaizdo stebéjimo jrenginys po 14 dieny automatidkai iStrina seniausius vaizdo jrasus, o |
atsinaujinusig vieta {raSo naujausia vaizdo srauta, iSskyrus atvejus, kai esama pagrindo manyti, kad
yra uZfiksuotas nusizengimas, darbo drausmés paZeidimas, daroma nusikalstama veikla ar Kiti
neteiséti veiksmai (iki atitinkamo tyrimo ir (ar) bylos nagrinéjimo pabaigos).

5.3. Jeigu vaizdo jradas turi baiti i$saugotas ilgesni, nei Siy Taisykliy 5.2. punkte nurodyta laikotarpj,
iSsaugojimu suinteresuotas asmuo (pvz., asmuo atliekantis tyrima) pateikia [staigai rastiska
praSyma, kuriame turi buti nurodyta kokj vaizdo irasa praSoma i3saugoti (nurodant datg ir laikg),
kokiam laikotarpiui ir dél kokiy prieZas¢iy. Istaiga priima sprendima i§saugoti (neissaugoti) vaizdo
irasg ilgesniam laikotarpiui ir paveda [staigos jgaliotam asmeniui iSsaugoti vaizdo iraéac.'

5.4. Vaizdo jraSas yra sunaikinamas, kai tik iSnyksta priezastys, dél kuriy jo sunaikinimas buvo
atidetas. Jeigu vaizdo duomeny jrasas reikalingas tyrimui, 3 informacija gali biti iStrinta tik

subjekto, kuris turédamas tam teise papraie ja saugoti, nurodymu ar pasibaigus nustatytam
terminui.

5.5. Atsiradus poreikiui vaizdo ira§ymo jrenginio nustatymai gali biiti keiiami. Remiantis Europos
duomeny apsaugos valdybos 2020 m. sausio 29 d. priimtose gairése 3/2019 dél asmeny duomeny
tvarkymo pasitelkiant vaizdo stebéjimo priemones, rekomenduojama vaizdo jrasus saugoti ne

ilgiau nei 72 val.

12



VI. VAIZDO DUOMENY RINKIMAS, UZRASYMAS, SAUGOJIMAS

6.1. Istaigoje, adresu Kalny g. 3, Raseiniai vaizdo kameromis stebima: lauko teritorija ir riibiné.

6.2. [staigoje stebé&jimas vaizdo kameromis yra nenutriikstamas.

6.3. Vaizdo stebéjimo metu renkama ne daugiau vaizdo duomeny, negu tai yra bitina atsizvelgiant |
Taisykliy 2.1.3 punkte nustatyta tiksla.

6.4. Istaiga, stebédama vaizda, automatiniu biidu tvarko vaizdo duomenis. Vaizdo duomenys gaunami
i vaizdo stebéjimo kamery.

6.5. Vaizdo kamera sumontuota taip, kad vaizdo stebéjimas vykdomas ne didesnéje teritorijos ir
patalpy dalyje, negu tai yra biitina. | vaizdo kamery stebéjimo lauka nepatenka gyvenamosios
patalpos ar privati teritorija. Vaizdo stebéjimo kameros jrengtos taip, kad nebity nukreiptos j
erdves, kuriy stebéjimas nenumatytas ir toks stebejimas Zeminty Zmogaus oruma, (pvz., patalpos ar
teritorija, kurioje duomeny subjektas tikisi absoliucios duomeny apsaugos, persirengimo, poilsio,
vonios, tualeto kambariai).

6.6. Vaizdo duomeny jraSymo jrenginiuose vaizdo stebéjimo kamery uzfiksuoti vaizdo duomenys
nejraSomi | vidinius kietuosius diskus arba lokalaus tinklo kietyjy disky masyvus. Vaizdas
fiksuojamas vidiniame serveryje, po 14 dieny duomenys automatiskai i3sitrina ir [raSoma naujausia
informacija.

6.7. I3nesti vaizdo jraSy originalus i3 patalpy, kuriose jie buvo padaryti, galima tik Istaigos vadovo
leidimu, i§skyrus jstatymy numatytais atvejais.

6.8. Vaizdo duomenis tvarko ir vaizdo techning priezitirg atlieka jstaigos direktorius.

6.9. Istaigos direktorius, pastebéje vaizdo stebejimo sistemos darbo sutrikimus, privalo nedelsiant
iSkviesti jrangos techning biikle priZitirin€ia {staigq ar specialistus.

6.10. Atsakingas asmuo uz vaizdo stebéjimo sistemos prieZiiirg privalo:

6.10.1. laikytis pagrindiniy vaizdo duomeny tvarkymo principy bei konfidencialumo ir saugumo
reikalavimy, jtvirtinty Lietuvos Respublikos asmens duomeny, teisinés apsaugos jstatyme ir kituose
teisés aktuose;

6.10.2. uztikrinti, kad { stebima erdve nepatekty gyvenamosios patalpos, j¢jimai i Jas, i8¢jimai | jas,
joms priklausan¢ios privacios teritorijos, patalpos, kuriose asmenys pagristai tikisi absoliutios
privatumo apsaugos;

6.10.3. uztikrinti, kad vaizdo stebéjimo sistema biity technidkai tvarkinga, techniniai $ios sistemos

sutrikimai biity $alinami operatyviai, panaudojant visus turimus techninius resursus ir specialisty

pagalba.

13



6.10.4. imtis priemoniy, kad buty uzkirstas kelias atsitiktiniam ar neteisétam vaizdo duomeny
sunaikinimui, pakeitimui, atskleidimui, bet kokiam neteisétam tvarkymui, saugoti vaizdo duomeny
iraS§ymo irenginiuose esan¢ius duomenis.

6.10.5. neatskleisti, neperduoti ir nesudaryti salygu bet kokiomis priemonémis susipaZinti su vaizdo
duomenimis tam teisés neturintiems asmenims.

6.10.6. uztikrinti, kad i patalpa, kurioje yra vaizdo jra§ymo irenginiai, nebiity ileisti paaliniai asmenys,
uztikrinti, kad vaizdo jraSas biity neprieinamas kitiems asmenims bei neplatinamas.

6.11. Asmens duomenis, suéjus asmens duomeny tvarkymo terminams, nurodytiems Taisykliy 5

skyriuje, [staigoje sunaikina [staigos direktorius.

VII. ASMENS DUOMENU SUBJEKTO TEISES IR JU JGYVENDINIMO TVARKA

7.1. Istaiga uztikrina duomeny subjekty teises pagal Reglamenta.

71.2. Teritorijoje ir patalpose, kur vykdomas vaizdo stebéjimas, duomeny subjektai apie jy vaizdo
duomeny tvarkyma yra informuojama prie$ patenkant i vaizdo stebéjimo zona.

7.3. Prie j¢jimo { [staigos teritorijq ar patalpas, kur vykdomas vaizdo stebéjimas, dury ir/ar kito ai$kiai
matomo objekto rastu turi bati pateikiama $i informacija: VYKDOMAS VAIZDO STEBEJIMAS.
Informacinese lentelése nurodant, kad yra vykdomas vaizdo stebéjimas, duomeny valdytojo
juridinio asmens pavadinimg ir koda, duomeny valdytojo fizinio asmens varda ir pavarde, ju
kontakting informacija (adresa arba telefono rysio numery), kitg papildomg informacijg (pvz.,
vaizdo stebéjimo tikslg).

7.4. Visi [staigos darbuotojai apie vaizdo stebéjima informuojami pasiradytinai.

7.5. Duomeny subjektas, pateikes [staigai ar duomeny tvarkytojui asmens tapatybe patvirtinantj
dokumentg arba teisés akty nustatyta tvarka ar elektroniniy rySiy priemonémis, kurios leidZia
tinkamai identifikuoti asmenj, patvirtings savo asmens tapatybe, turi teis¢ gauti informacija, i¥
kokiy Saltiniy ir kokie jo asmens duomenys surinkti, kokiu tikslu jie tvarkomi, kokiems duomeny
gavéjams teikiami ir buvo teikti per paskutinius 1 metus.

7.6. Asmens duomenys duomeny subjektui susipaZinti teikiami, taip pat taisomi ir naikinami arba ju
tvarkymo veiksmai sustabdomi pagal duomeny subjekto tapatybe ir jo asmens duomenis
patvirtinan¢ius dokumentus arba elektroniniy ryiy priemonémis, kurios leid¥ia tinkamai
identifikuoti asmenj, gavus duomeny subjekto pragyma.

7.7. Istaiga, gavusi duomeny subjekto paklausima dél jo asmens duomeny tvarkymo, privalo atsakyti,
ar su juo susij¢ asmens duomenys yra tvarkomi, ir pateikti duomeny subjektui praomus duomenis
ne véliau kaip per 30 kalendoriniy dieny nuo duomeny subjekto kreipimosi dienos. Duomeny

subjekto praSymu tokie duomenys turi biiti pateikiami ra$tu.
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7.8. Duomeny subjektui teikiant [staigos tvarkomus duomeny subjekto asmens duomenis, [staiga
uztikrina tinkamas organizacines ir technines duomeny saugumo priemones, kad i§ pateikty
duomeny nebity galima identifikuoti kity duomeny subjekty.

7.9. Istaiga, gavusi duomeny subjekto prasyma susipaZinti su savo vaizdo duomenimis, informacija, ar
su juo susij¢ vaizdo duomenys yra tvarkomi, ir duomeny subjekto praSomi duomenys pateikiami ne
veliau kaip per 30 kalendoriniy dieny nuo duomeny subjekto kreipimosi dienos. Duomeny subjekto
praSymu tokie duomenys turi biiti pateikiami rastu. Neatlygintinai tokius duomenis duomeny
valdytojas teikia duomeny subjektui kartg per kalendorinius metus. Teikiant duomenis atlygintinai,
atlyginimo dydis neturi vir§yti duomeny teikimo sanauduy.

7.10. Vaizdo jrafo kopijos parengimo islaidas, kurios atitinka laikmenos kaing, apmoka duomeny
subjektas, norintis gauti vaizdo irasa (kopija).

7.11. Antrgkart metuose duomeny subjektui teikiant asmens duomenis, duomeny subjektas
informuojamas apie nustatyta atlyginimo dydi (pavyzdziui, u? CD, DVD ar kitos laikmenos,
kurioje yra vaizdo jrajo kopija, gavima, dokumenty rengimg ir t. t), duomeny teikimo
apmokejimo tvarka. Teikiant duomenis atlygintinai vadovaujamasi principu, kad atlyginimo dydis
neturi vir§yti duomeny teikimo sanaudy.

7.12. Jeigu duomeny subjektas, susipaZings su savo asmens duomenimis, nustato, kad jo asmens
duomenys yra neteisingi, nei§samiis ar netikslds, ir kreipiasi i Istaiga. [staiga nedelsdama privalo
asmens duomenis patikrinti ir duomeny subjekto ragytiniu praSymu, pateiktu asmeniskai, pastu ar
elektroniniy ry$iy priemonémis, nedelsdama iStaisyti neteisingus, nei$samius, netikslius asmens
duomenis ir (arba) sustabdyti tokiy asmens duomeny tvarkymo veiksmus, i§skyrus saugojima.

7.13. Jeigu duomeny subjektas, susipaZings su savo asmens duomenimis, nustato, kad jo asmens
duomenys yra tvarkomi neteisétai, nesaZiningai, ir kreipiasi i [staiga, [staiga nedelsdama, tagiau ne
véliau kaip per 5 darbo dienas, privalo neatlygintinai patikrinti asmens duomeny tvarkymo
teisétuma, saZininguma ir duomeny subjekto prasymu (i8reikStu rasytine forma) nedelsdama
sunaikinti neteisétai ir nesaZiningai sukauptus asmens duomenis ar sustabdyti tokiy asmens
duomeny tvarkymo veiksmus, i§skyrus saugojima.

7.14. Duomeny subjekto praSymu sustabdZius jo asmens duomeny tvarkymo veiksmus, asmens
duomenys, kuriy tvarkymo veiksmai sustabdyti, turi biiti saugomi tol, kol bus istaisyti ar sunaikinti
(duomeny subjekto praSymu arba pasibaigus duomeny saugojimo terminui). Kiti tvarkymo
veiksmai su tokiais asmens duomenimis gali biiti atliekami tik turint tikslg jrodyti aplinkybes, dél
kuriy duomeny tvarkymo veiksmai buvo sustabdyti; jei duomeny subjektas duoda sutikimg toliau

tvarkyti savo asmens duomenis; jei reikia apsaugoti treCiyjy asmeny teises ar teisétus interesus.
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7.15. |staiga nedelsdama, tagiau ne véliau kaip per 5 darbo dienas, praneSa duomeny subjektui apie jo
praSymu atlikta ar neatlikta asmens duomeny i3taisyma, sunaikinima ar asmens duomeny tvarkymo
veiksmy sustabdyma.

7.16. Istaigai abejojant duomeny subjekto pateikty asmens duomeny teisingumu, [staiga sustabdo tokiy
duomeny tvarkymo veiksmus, duomenis patikrina ir patikslina. Tokie asmens duomenys gali buti
naudojami tik jy teisingumui patikrinti.

7.17. Istaiga nedelsdama, tadiau ne véliau kaip per 5 darbo dienas, informuoja duomeny gavéjus apie
duomeny subjekto pra§ymu istaisytus ar sunaikintus asmens duomenis, sustabdytus asmens
duomeny tvarkymo veiksmus, i§skyrus atvejus, kai pateikti tokia informacija biity nejmanoma

- arba pernelyg sunku (dél didelio duomeny subjekty skaiciaus, duomeny laikotarpio, nepagristai
dideliy sanaudy). Tokiu atveju nedelsiant pranesama Valstybinei duomeny apsaugos inspekcijai.

7.18. Istaiga duomeny subjekto pra§ymu prane$a duomeny subjektui apie jo asmens duomeny

tvarkymo veiksmy nutraukima ar atsisakyma nutraukti duomeny tvarkymo veiksmus.

7.19. Jeigu nustatoma, kad [staiga duomeny subjekto asmens duomenis tvarko neteisétai ir
nesgZiningai, Sie duomenys nedelsiant, tadiau ne véliau kaip per 5 darbo dienas, sunaikinami
[staigos iniciatyva arba duomeny subjekto prasymu.

7.20. Duomeny subjektas raSytinj prane$img apie nesutikima dél asmens duomeny tvarkymo pateikia
[staigai asmeniSkai, pastu ar elektroniniy rysiy priemonémis. Jeigu duomeny subjekto nesutikimas
yra teisiSkai pagristas, [staiga privalo nedelsdama, tadiau ne véliau kaip per 5 darbo dienas,
neatlygintinai nutraukti asmens duomeny tvarkymo veiksmus, iSskyrus jstatymy nustatytus atvejus,
ir informuoti duomeny gavéjus.

Darbuotojy Teisiy [gyvendinimas

7.21. Teisé | duomeny perkeliamumgq. Jeigu darbuotojy asmens duomenys [staigoje yra tvarkomi
automatizuotomis priemonémis, darbuotojas turi teise gauti su juo susijusius asmens duomenis,
kuriuos jis pateike [staigai, susistemintu, iprastai naudojamu ir kompiuterio skaitomu formatu.

7.22. Darbuotojas savo teises gali jgyvendinti pateikdamas [staigai praSymga rastu, jame nurodydamas
reikalavimg ir motyvus. [staiga ne véliau kaip per 10 darbo dieny (as) nuo pra§ymo gavimo dienos,
iSsiaiSkina situacija ir priima sprendima dél veiksmy feisé susipaZinti su duomenimis. Darbuotojas
turi teis¢ susipaZinti su savo asmens duomenimis ir kaip jie yra tvarkomi. Darbuotojas turi teise
kreiptis | [staiga su pra§ymu pateikti informacija apie tai, kokie ir kokiu tikslu jo asmens duomenys
yra tvarkomi. Vieng karta per metus darbuotojui $i informacija pateikiama nemokamai. Jeigu
darbuotojas kreipiasi daugiau nei viena karta per metus dél tokios informacijos pateikimo, mokestis

uZ 8ios informacijos pateikima negali vir§yti tokios informacijos pateikimo sanaudy.
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7.23. Teisé reikalauti iStaisyti duomenis. Darbuotojy asmens duomenys turi bati tikslis ir, esant
reikalui, yra atnaujinami. Darbuotojas turi teis¢ reikalauti istaisyti, patikslinti ar papildyti
neteisingus ar nei§samius jo asmens duomenis.

7.24. Teisé nesutikti su duomeny tvarkymu. Darbuotojas turi teise nesutikti su asmens duomeny
tvarkymu, kai duomeny tvarkymas vykdomas siekiant teiséty [staigos interesy, i¥skyrus atvejus, kai
duomenys tvarkomi dél teiséty priezas¢iy, kurios yra virSesnés uz darbuotojo interesus, teises ir
laisves, arba siekiant pareiksti, vykdyti ar apginti teisinius reikalavimus. Jeigu darbuotojas
nesutinka su duomeny tvarkymu, kai duomeny tvarkymas vykdomas siekiant teiséty [staigos
interesy, [staiga turi patikrinti, ar [staigos teisétos prieZastys yra virSesnés uZ darbuotojo interesus.
Jeigu Istaiga negali savarankidkai priimti sprendimo, ji gali kreiptis i kompetentingg istaiga,
praSydama pateikti i$vada Sivo klausimu.

7.25. Teisé reikalauti iStrinti duomenis. Darbuotojas turi teis¢ reikalauti istrinti su juo susijusius
duomenis,

* jeigu Sie duomenys nebéra reikalingi, kad bity pasiekti tikslai, kuriais jie buvo renkami arba kitais
tvarkomi;

* jeigu darbuotojas at3aukia sutikima ir néra jokio kito teisinio pagrindo tvarkyti asmens duomenis;

e jeigu darbuotojas nesutinka su duomeny tvarkymu, kai duomeny tvarkymas vykdomas siekiant
teiséty [staigos interesy, bet kompetentinga institucija konstatuoja, kad konkregiu atveju darbuotojo
interesai (arba pagrindinés jo teisés) yra virSesni uz [staigos interesus;

* darbuotojo asmens duomenys buvo tvarkomi neteisétai,

duomeny subjektas informuojamas apie veiksmus, kuriy reikia imtis konkregiu atveju. Apie priimta

sprendimg darbuotojas informuojamas rastu.

7.26. Teisé pateikti skundq Valstybinei duomeny apsaugos inspekcijai. Darbuotojas turi teise pateikti
skundg Valstybinei duomeny apsaugos inspekcijai Lietuvos Respublikos asmens duomeny teisinés

apsaugos jstatymo nustatyta tvarka.

VIII. DARBUOTOJY TEISES IR PAREIGOS

8.1. Darbuotojas turi $ias teises:

8.1.1. Zinoti (biti informuotas) apie savo asmens duomeny tvarkyma;

8.1.2. Susipazinti su savo asmens duomenimis ir kaip jie yra tvarkomi;

8.1.3. Atsisakyti naudoti savo atvaizdg Istaigos veikloje, kurioje siekiama pelno (pvz., vizitinése
kortelése, reklamose ir pan.), vaizdo jrasuose, nesusijusiuose su oficialiais jstaigos renginiais.

8.2.  Kiekvienas darbuotojas, tvarkantis asmens duomenis privalo:

8.2.1. SusipaZinti su darbuotojy asmens duomeny taisyklémis;
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8.2.2. Pasira8yti konfidencialumo pasizadéjima, (isipareigojima) dél asmens duomeny tvarkymo (kai
darbuotojas dél savo pareigybiy tvarko kity darbuotojy, mokiniy, jy artimyjy ar jstaigos lankytojy
asmens duomenis);

8.2.3. Tvarkyti asmens duomenis grieztai vadovaudamasis Reglamentu ir Lietuvos Respublikos teisés
aktais.

8.2.4. Saugoti asmens duomeny paslapti. Turi laikytis konfidencialumo principo ir laikyti paslaptyje,
bet kokig su asmens duomenimis susijusia informacija, su kuria jis susipaZino vykdydamas
savo pareigas, nebent tokia informacija biity viesa pagal galiojan€iy jstatymy ar kity teisés akty
nuostatas. Konfidencialumo principo [staigos darbuotojas turi laikytis ir pasibaigus darbo
santykiams.

8.3. Konfidenciali informacija yra informacija apie [staigos darbuotojams mokama darbo uZmokestj,
Istaigos pajamas, islaidas, vykdomus projektus ir Ju apimtis, atlyginimy tarifus ir gaunamus
atlyginimus, visa Istaigos finansing informacija, apie [staigos mokinius, lankytojus, visa [staigos
lankytoju, tévy, globéjy pateiktg ar dirbant suzinota informacija, taip pat kita informacija, kuriai
yra suteiktas konfidencialios informacijos statusas pagal Istaigos vidaus dokumentus ar [staigos
sudarytas sutartis. Be kita ko, informacija apie [staigos bei valdymo struktiira, valdymo organus,
darbuotojus, (iskaitant informacija apie ju asmeninj gyvenima, jei ji buvo prieinama ar suZinota dél
darbo Istaigoje). Bet kokia kita informacija, kuria disponuoja Istaiga ar kuri yra [staigos
administracijos patalpose, jei jos atskleidimas gali sukelti neigiamg poveiki [staigos, jos mokiniy,
lankytojy, taip pat visy ju darbuotojy veiklai ar reputacijai. Konfidencialiai informacijai
nepriskiriama informacija, kuri jos paskelbimo metu darbuotojui buvo vieSai prieinama
visuomenei, arba tapo viesai prieinama ne dél darbuotojo veiklos. Konfidenciali informacija gali
buti atskleista kitiems staigos darbuotojams, Jei tai biitina tinkamam darbuotojo darbo funkcijy
Istaigoje jvykdymui ir tik gavus [staigos vadovo ar jgalioto asmens leidima.

8.4. Neatskleisti, neperduoti ir nesudaryti salygy bet kokiomis priemonémis susipaZinti su asmens
duomenimis né vienam kitam [staigos darbuotojui, kuris néra jgaliotas tvarkyti asmens duomeny
arba néra bitina atskleisti duomenis.

8.5. Darbuotojas isipareigoja nei$nesti informacijos Saltiniy (laikmeny), kuriuose gali bati
konfidencialios informacijos ar nuorody i Jja uz darbo vietos riby, jskaitant konfidencialios
informacijos perdavima ZodZiu ir rastu telefoninio, interneto ry$io priemonémis ar kitomis
priemonémis kurios bus prieinamas S$ios sutarties galiojimo metu. Informacijos laikmeny
inesimas i§ darbo vietos galimas tik darbo [staigoje tikslais ir tik gavus [staigos vadovo ar jo
igalioto asmens leidima.

8.6. Istaigos vadovo nurodymu darbuotojas isipareigoja graZinti [staigai visg gauta is mokiniy, ju

glob&jw/tévy  informacija, iSreikita visose imanomose graZinimo laikotarpiu  informacijos
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iSreiSkimo formose, jskaitant, bet neapsiribojant spausdinta, raSyta, pieSta, kompiuterinése
laikmenose patalpinta ir kitaip isreiksta informacija, jskaitant visus jos vertimus, kopijas, originalus
ar bet kokius uZra$us (Zinutes), paruoitus minétos informacijos pagrindu ar su ja susijusius.

8.7. Pasibaigus darbuotojo darbo santykiams [staigoje, darbuotojas isipareigoja ne véliau kaip
paskuting darbo sutarties galiojimo diena graZinti visg (visas kopijas, vertimus, originalus) gauta
Istaigoje, ruosta dokumentacija ar kitaip gautg dél savo darbo santykiy [staigoje ir turima
konfidencialig informacija, iSreiksta kaip ragytiniuose dokumentuose, kompiuterinése laikmenose,
taip visose kitose galimose tuo metu israiskos priemonése. Darbuotojas isipareigoja sunaikinti
visus radytinius dokumentus ir/ar duomeny bazés, kuriy nereikia perduoti [staigai, bet kokioje
kompiuteringje laikmenoje, jei juose yra uZfiksuota konfidenciali informacija ar yra nuorodos i ja.

8.8. Siekiant uZkirsti kelig atsitiktiniam ar neteisétam asmens duomeny sunaikinimui, pakeitimui,
atskleidimui, taip pat bet kokiam kitam neteisétam tvarkymui, turi saugoti dokumentus bei
duomeny rinkmenas tinkamai ir saugiai bei vengti nereikalingy kopijy darymo. [staigos
dokumenty kopijos, kuriose nurodomi asmens duomenys, turi biti sunaikintos taip, kad $iy
dokumenty nebiity galima atkurti ir atpaZinti jy turinio.

8.9. Nedelsiant praneiti savo tiesioginiam vadovui apie bet kokig jtarting situacija, kuri gali kelti
gresme asmens duomeny saugumui ir imtis priemoniy tokios situacijos iSvengti.

8.10. Darbuotojai, kurie automatiniu biidu tvarko asmens duomenis arba i$ kuriy kompiuteriy galima
patekti i vietinio tinklo sritis, kuriuose yra saugomi asmens duomenys, privalo naudoti
slaptazodzius. SlaptazodZiai turi biti kei¢iami periodiskai (visais atvejais ne reciau kaip kas 3
men.), o taip pat susidarius tam tikroms aplinkybéms (pvz., pasikeitus darbuotojui, iskilus
isilauZimo grésmei, kilus jtarimui, kad slaptaZodis tapo Zinimas tretiesiems asmenim ir pan.)
slaptazodis turi biiti pakeistas nedelsiant. Darbuotojas, dirbantis konkre&iu kompiuteriu, gali Zinoti
tik savo slaptaZzodi. Kiekvienai skirtingai programai turi biiti naudojamas atskiras slaptazodis.
Darbuotojai, naudojantys Registry slaptazodzius, vadovaujasi Registry administratoriaus
slaptazodZiy keitimo ir naudojimo tvarka.

8.11. Jeigu [staiga darbuotojui suteikia [staigos nuosavybes teise valdomg kompiutery, elektroninj pasta
ar kitas programas, jos i§imtinai naudojamos [staigos veiklai vykdyti. Darbuotojui draudziama
laikyti, persiysti savo asmens duomenis ar kitaip naudoti suteikta technikq asmeniniams
poreikiams. Be kita ko, darbuotojas yra informuojamas, kad audito, darbo kontrolés vykdymo
tikslais auk3ciau suteikta technika bet kuriuo metu gali bati paimta i§ darbuotojo laikinai jvertinti
Siy salygu vykdyma.

8.12. Darbuotojas netenka teisés tvarkyti asmens duomenis, kai pasibaigia darbuotojo darbo ar
panasaus pobudZio sutartis su [staiga, arba kai [staigos vadovas atSaukia darbuotojo

paskyrima/jgaliojima tvarkyti asmens duomenis.
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8.13. Darbuotojui nutraukus darbo santykius su Istaiga, direktoriaus jgaliotas asmuo privalo panaikinti
prieiga prie asmens duomeny baziy.

8.14. Uz kompiuteriy prieZilira atsakingas darbuotojas (inZinierius programuotojas) privalo uztikrinti,
kad asmens duomeny rinkmenos nebiuty ,,matomos“ (angl. shared) i§ kity kompiuteriy, o
antivirusinés programos atnaujinamos periodiskai.

8.15. Atsakingas uz kompiuteriy priezitrg darbuotojas ir (ar) kompiuteriy/sistemy prieZiiiros
paslaugas teikiantis subjektas daro kompiuteriuose esan¢iy duomeny rinkmeny kopijas. Praradus ar
sugadinus Sias rinkmenas, atsakingas darbuotojas (ar) kompiuteriy/sistemy prieZidros paslaugas
teikiantis subjektas turi jas atstatyti ne véliau kaip per 3 darbo dienas.

8.16. Duomeny subjekty dokumentai bei jy kopijos, archyvinés ar kitos bylos, kuriose yra asmens
duomeny, saugomos rakinamos patalpose (spintose, rakinamuose kabinetuose). Dokumentai,
kuriuose yra asmens duomenuy, neturi biti laikomi visiems pricinamoje matomoje vietoje.

8.17. Intelektinés nuosavybés teisés. Darbuotojo sukurtas intelektines veiklos rezultatas, jeigu
darbuotojas tokj darbo rezultatg sukiré [staigos pavedimu ir veikdamas [staigos interesais, visos

autorings ir turtings teisés lieka [staigai.

IX. ASMENS DUOMENY TEIKIMAS IR PRIEIGA PRIE ASMENS DUOMENU.
DUOMENU TVARKYTOJO PAREIGOS

9.1. Asmens duomenys Siose Taisyklése nustatyta apimtimi ir tvarka gali buti teikiami duomeny
gavejams, kai pagal jstatymus, teismo sprendimus ir kitus teisés aktus Istaiga yra jpareigota
pateikti asmens duomenis Teisésaugos institucijoms (pavyzdZiui, Finansiniy nusikaltimy tyrimo
tarnybai).

9.2. Asmens duomenys nustatytais atvejais teikiami pagal [staigos ir duomeny gavéjo sudaryta asmens
duomeny teikimo sutartj (daugkartinio teikimo atveju) arba duomeny gavéjo praSyma (vienkartinio
teikimo atveju). Sutartyje turi biiti nurodytas asmens duomeny naudojimo tikslas, teikimo ir gavimo
teisiniai pagrindai, salygos, tvarka ir teikiamy asmens duomeny apimtis. Duomeny gavéjo pragyme
turi buti nurodytas asmens duomeny naudojimo tikslas, teikimo bei gavimo teisinis pagrindas ir
praSomy pateikti asmens duomeny apimtis. [staiga perduoda darbuotojy asmens duomenis
valstybinéms institucijoms.

9.3. Kai asmens duomenys tvarkomi automatiniu badu ir taikomos tinkamos duomeny sauguma
uZtikrinan¢ios priemonés, teikiant asmens duomenis pagal duomeny valdytojo ir duomeny gavéjo
sudarytg asmens duomeny teikimo sutartj, prioritetas turi biti teikiamas automatiniam duomeny

teikimui, o teikiant asmens duomenis pagal duomeny gavéjo praSyma, — duomeny teikimui
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clektroniniy rysiy priemonémis. Jeigu prasymas pateikti asmens duomenis neatitinka Reglamento
12 str. reikalavimy, asmens duomenys pagal tokj praSyma néra teikiami.

9.4. Duomeny subjektas rastu informuojamas apie ketinama atlikti vaizdo duomeny tvarkymo veiksmg
(teikima, naudojima ir pan.); nurodant, jog duomeny subjektas turi teis¢ nesutikti su tokiu duomeny
tvarkymu; paaiskinant, kad teisidkai pagristas nesutikimas turi biti iireiskiamas pateikiant rasytinj
pranesima, Kuris [staigai gali buti pateikiamas asmenigkai, pastu ar elektroniniy ry$iy priemonémis,
nustatant protinga terming, per kurj duomeny subjektas turi teise ireikiti savo valia.

9.5. Jeigu duomeny subjektas per nustatyta terming isreiSkia teisidkai pagrista nesutikima, [staiga
neatlieka vaizdo duomeny tvarkymo veiksmy [statymy nustatytais atvejais ir duomeny subjekto
praSymu prane$a jam apie jo asmens duomeny tvarkymo veiksmy nutraukima ar atsisakyma
nutraukti duomeny tvarkymo veiksmus, nurodant atsisakymo motyvus.

9.6. I[staigos direktoriaus jgaliotas darbuotojas arba duomeny tvarkytojas ne véliau kaip per 30
(trisdeSimt) kalendoriniy dieny nuo pra§ymo gavimo [staigoje dienos duomeny gavéjui rastu
pateikia atsakyma | pra§yma pateikti asmens duomenis.

9.7. Asmens duomenis teikia [staigos direktoriaus jgaliotas darbuotojas arba duomeny tvarkytojas.
Siame Taisykliy punkte nurodyti asmenys [staigos asmens duomeny tvarkymo registravimo ir
valdymo Zurnale padaro atitinkamg jrasq apie duomeny teikimq ar atsisakyma pateikti asmens
duomenis. Vaizdo duomenys jrasomi ir pateikiami saugioje duomeny laikmenoje (CD, DVD, kt.).

9.8. Asmens duomenys duomeny gavéjams, esantiems Europos Sajungos valstybése narése ir kitose
Europos ekonominés erdvés valstybése, teikiami tomis paGiomis salygomis ir tvarka kaip ir
duomeny gavéjams, esantiems Lietuvos Respublikoje.

9.9. Istaiga imasi priemoniy duomeny, ypag teikiamy | uZsienj, nuasmeninimui, pavyzdziui,
retusuojant asmens duomenis taip, kad i§ vaizdo jraso nebiity galima identifikuoti duomeny
subjekty.

9.10. Teikiant asmens duomenis i tre¢iajg valstybe bitina gauti Valstybinés duomeny apsaugos
inspekcijos leidima. Be Valstybinés duomeny apsaugos inspekcijos leidimo asmens duomenys |
treCiaja valstybe arba tarptautinei teisésaugos organizacijai teikiami [statymuose numatytais
atvejais.

9.11. Leidimas yra iSduodamas, jeigu duomeny gavéjo valstybéje yra uZtikrintas tinkamas asmens
duomeny teisinés apsaugos lygis. Asmens duomeny teisinés apsaugos lygis vertinamas atsizvelgiant
1 visas aplinkybes, susijusias su duomeny teikimu, ypac | treCiojoje valstybéje, | kuria ketinami

teikti asmens duomenys, galiojanéius {statymus, kitus teisés aktus bei Istaigos parengtus
dokumentus, uztikrinantius asmens duomeny teisine apsaugg, | teikiamy duomeny pobidi,

duomeny tvarkymo biidus, tikslus, trukme, saugumo priemones, kuriy bus laikomasi toje valstybéje.
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9.12. Tinkamas asmens duomeny apsaugos lygis uztikrinamas Europos Komisijos patvirtintomis
standartinemis sutarties salygomis arba Europos duomeny apsaugos standartais grindZiamais
duomeny valdytojy veiklos kodeksais (Binding Corporate Rules).

9.13. Valstybiné duomeny apsaugos inspekcija iSduoda leidima teikti asmens duomenis 1 trediaja
valstybe, kuri neuZtikrina tinkamo asmens duomeny teisinés apsaugos lygio, jeigu duomeny
valdytojas yra nustates tinkamas duomeny apsaugos priemones asmens privataus gyvenimo
nelie¢iamumui, kitoms duomeny subjekto teiséms apsaugoti ir jgyvendinti. Tokios apsaugos
priemonés turi biti iSdéstytos asmens duomeny teikimo | tre€igsias valstybes sutartyje arba kitame
raytinés formos dokumente.

9.14. Duomeny tvarkymo veiksmus atlieka [staigos darbuotojai. Prieiga prie asmens duomeny
suteikiama tik [staigos direktoriaus jsakymu igaliotiems asmenims. Prieiga prie asmens duomeny
suteikiama tik tiems asmenims, kuriems asmens duomenys yra reikalingi jy darbo funkcijoms
vykdyti.

9.15. Butina nustatyti prieigos kontrolés politikg sistemoms, naudojamoms tvarkant asmens duomenis.
Kontrol¢ turi bati grindZiama principu ,,biitina Zinoti*, t. y. kiekvienam vaidmeniui ar naudotojui
turéty buti suteiktas tik toks asmens duomeny prieinamumo lygis, kuris yra batinas jo uzduotims
atlikti. Prieigq turintys atsakingi asmenys su asmens duomenimis gali atlikti tik tuos veiksmus,
kuriems atlikti jiems yra suteiktos teisés. [staigos darbuotojy, turindiy teise atlikti duomeny
tvarkymo veiksmus ir naudoti asmens duomenis, pareigybiy sarasas pridedamas prie Taisykliy.

9.16. Istaiga savo nuoziiira turi teis¢ bet kada paskirti/pakeisti paskirtg duomeny tvarkytoja.

Duomeny tvarkytojo pareigos

9.17. Duomeny tvarkytojas nepasitelkia kito duomeny tvarkytojo be iSankstinio konkretaus arba bendro
raSytinio duomeny valdytojo leidimo. Bendro rasytinio leidimo atveju duomeny tvarkytojas
informuoja duomeny valdytoja apie visus planuojamus pékeitimus, susijusius su kity duomeny
tvarkytoju pasitelkimu ar pakeitimu, ir tokiu biidu suteikdamas duomeny valdytojui galimybe
nesutikti su tokiais pakeitimais.

9.18. Duomeny tvarkytojo atlickamas duomeny tvarkymas reglamentuojamas sutartimi ar kitu teises
aktu pagal Sajungos arba valstybés narés teise, kurie yra privalomi duomeny tvarkytojui duomeny
valdytojo atZvilgiu ir kurioje nustatomi duomeny tvarkymo dalykas ir trukmeé, duomeny tvarkymo
pobudis ir tikslas, asmens duomeny rasis ir duomeny subjekty kategorijos bei duomeny valdytojo
prievolés ir teisés. Toje sutartyje ar kitame teisés akte visy pirma nustatoma, kad duomeny
tvarkytojas:

9.18.1. tvarko asmens duomenis tik pagal duomeny valdytojo dokumentais jformintus nurodymus,
iskaitant susijusius su duomeny perdavimu j treCiajg valstybe ar tarptautinei organizacijai, 18skyrus

atvejus, kai tai daryti reikalaujama pagal Sajungos arba valstybés narés teise, kuri yra taikoma
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duomeny tvarkytojui; tokiu atveju duomeny tvarkytojas prie§ pradédamas tvarkyti duomenis pranesa
apie tokj teisinj reikalavima duomeny valdytojui, i$skyrus atvejus, kai pagal tg teis¢ toks prane$imas
yra draudziamas dél svarbiy vieSojo intereso prieZaséiy;

9.18.2. uztikrina, kad asmens duomenis tvarkyti jgalioti asmenys bity isipareigoje uztikrinti
konfidencialuma arba jiems biity taikoma atitinkama jstatais nustatyta konfidencialumo prievole;
9.18.3. atsizvelgdamas j duomeny tvarkymo pobiidj, padeda duomeny valdytojui taikydamas tinkamas
technines ir organizacines priemones, kick tai imanoma, kad biity jvykdyta duomeny valdytojo

prievol¢ atsakyti | praSymus pasinaudoti nustatytomis duomeny subjekto teisémis;

9.18.4. pagal duomeny valdytojo pasirinkima, uZbaigus teikti su duomeny tvarkymu susijusias
paslaugas, iStrina arba graZina duomeny valdytojui visus asmens duomenis ir idtrina esamas ju
kopijas, i3skyrus atvejus, kai Sajungos ar valstybés narés teise reikalaujama asmens duomenis
saugoti;

9.18.5. pateikia duomeny valdytojui visg informacijg, biiting siekiant irodyti, kad vykdomos $iame
straipsnyje nustatytos prievolés, ir sudaro salygas bei padeda duomeny valdytojui arba kitam
duomeny valdytojo jgaliotam auditoriui atlikti audita, jskaitant patikrinimus. Duomeny tvarkytojas
nedelsdamas informuoja duomeny valdytoja, jei, jo nuomone, nurodymas pazeidZia i reglamenta ar
kitas Sajungos ar valstybés narés duomeny apsaugos nuostatas.

9.19. Kai duomeny tvarkytojas konkreéiai duomeny tvarkymo veiklai duomeny valdytojo vardu atlikti
pasitelkia kita duomeny tvarkytoja, sutartimi ar kitu teisés aktu pagal Sajungos ar valstybés narés
teisg tam kitam duomeny tvarkytojui nustatomos tos pacios duomeny apsaugos prievolés, kaip ir
prievolés, nustatytos duomeny valdytojo ir duomeny tvarkytojo sutartyje ar kitame teisés akte, visy
pirma prievolé pakankamai uztikrinti, kad tinkamos technines ir organizacinés priemonés bus
igyvendintos tokiu biidu, kad duomeny tvarkymas atitikty $io reglamento reikalavimus. Kai tas kitas
duomeny tvarkytojas nevykdo duomeny apsaugos prievoliy, pirminis duomeny tvarkytojas islieka
visiskai atsakingas duomeny valdytojui uz to kito duomeny tvarkytojo prievoliy vykdyma.

9.20. Jei duomeny tvarkytojas nustatydamas duomeny tvarkymo tikslus ir priemones pazeidzia §j

reglamenta, to duomeny tvarkymo atzvilgiu duomeny tvarkytojas yra laikomas duomeny valdytoju.
X. ASMENS DUOMENU SAUGUMO TECHNINES IR ORGANIZACINES PRIEMONES

10.1. Duomeny valdytojas igyvendina tinkamas technines ir organizacines priemones, kuriomis
uztikrina, kad standartizuotai bty tvarkomi tik tie asmens duomenys, kurie yra bitini kiekvienam
konkre¢iam duomeny tvarkymo tikslui. Ta prievolé taikoma surinkty asmens duomeny kiekiui, jy
tvarkymo apiméiai, jy saugojimo laikotarpiui ir jy prieinamumui. Visy pirma tokiomis

priemonémis uztikrinama, kad standartizuotai be fizinio asmens 1sikiSimo su asmens duomenimis
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negaléty susipazinti neribotas fiziniy asmeny skaiius. Siame skyriuje nurodytos asmens duomeny
saugumo priemonés, kurias igyvendina [staiga sickdama apsaugoti asmens duomenis nuo
atsitiktinio ar neteiséto sunaikinimo, pakeitimo, atskleidimo, taip pat nuo bet kokio kito neteiséto
tvarkymo.

10.2. Asmens duomeny tvarkyma reglamentuoja ir Jo teisétuma uZtikrina Sios [staigos direktoriaus
isakymu patvirtintos Taisyklés, kurios privalo bati aktualios, laiku atnaujinamos ir nepertraukiama
laikg galiojancios. Taisyklés turi bati perziiirimos ir, reikalui esant, atnaujinamos ne re¢iau kaip
karta per 2 metus. Pasikeitus Asmens duomeny valdytojy valstybés registre nurodytiems [staigos
duomenims, iskaitant, bet neapsiribojant, duomeny tvarkytojo duomenis, atitinkamai pakei¢iamos
Taisyklés.

10.3. Asmens duomeny saugumo priemonés nustatomos atsizvelgiant { Valstybinés duomeny apsaugos
inspekcijos reikalavimus, galiojandius teisés aktus bei atliekant asmens duomeny rizikos vertinima.

Asmens duomeny saugumo techninés ir organizacinés priemones gali biiti, o nustadius padidéjusig
rizikg — privalo biti kei¢iamos ir/ar pildomos naujomis saugumo priemonémis. Nustadius naujas
asmens duomeny saugumo priemones, atitinkamai pakeiCiamos/papildomos Taisyklés.

10.4. Kiekvienam darbuotojui, kuriam suteikta prieiga prie asmens duomenu, tvarkomy automatiniu
budu, yra suteiktas unikalus prisijungimo vardas ir vienkartinis slaptaZzodis, kurj pirmo
prisijungimo metu privalu pasikeisti i nuolatinj slaptazodi. Nuolatinis slaptaZodis negali biiti
trumpesnis nei 8 simboliai ir negali bati sudaromas naudojant asmeninio pobtidZio informacija.
SlaptaZodis kei¢iamas ne reciau kaip karta per 3 ménesius. SlaptaZodis negali kartotis su ank$¢iau
naudotais slaptazodZiais.

10.5. Darbuotojas yra atsakingas uZ slaptazodzio konfidencialuma ir jsipareigoja jo neatskleisti
tretiesiems asmenims.

10.6. [staigos direktoriaus jgalioti darbuotojai uztikrina, kad Istaigoje nepertraukiamai yra naudojamos
saugumo priemones, Kurios: leidZia apsaugoti duomeny bazes nuo neteiséto prisijungimo

elektroniniy rySiy priemonémis, fiksuoti ir kontroliuoti registravimosi bei teisiy gavimo pastangas,
nustatyti leistiny nepavykusiy bandymy prisijungti prie duomeny bazés (-iy) skaiéiy.

10.7. Istaigos direktoriaus jgalioti darbuotojai taip pat atsakingi uZ: kompiuterinés jrangos apsaugg

diegiant ir atnaujinant antivirusines programas, saugiy protokoly ir (arba) slaptazodziy naudojima,

10.8. | [staigos patalpas, kuriose yra saugomi asmens duomenys, patenka tik [staigos jgalioti asmenys.
Asmenys | patalpas, kuriose yra saugomi asmens duomenys, patenka tik kartu su jstaigos
darbuotoju.

10.9. Istaigos darbuotojai turi imtis priemoniy, kad biity uzkirstas kelias atsitiktiniam ar neteisétam
asmens duomeny sunaikinimui, pakeitimui, atskleidimui, taip pat bet kokiam kitam neteisétam

tvarkymui, saugodami dokumentus bei duomeny rinkmenas tinkamai ir saugiai bei vengiant
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nereikalingy kopijy darymo. Jei darbuotojas abejoja jdiegty saugumo priemoniy patikimumu, jis
turi kreiptis { [staigos direktoriy, kad bty jvertintos turimos saugumo priemonés ir, jei reikia,
inicijuotas papildomy priemoniy jsigijimas ir jdiegimas. Asmens duomeny pakeitimy valdymo
tikslas — sinchronizuoti ir kontroliuoti visus IT sistemose, naudojamose tvarkant asmens duomenis,
atlickamus pakeitimus. Tai yra svarbi saugumo priemoné, nes nesékmingas pakeitimy
igyvendinimas gali sukelti neteiséta duomeny atskleidima, pakeitima ar sunaikinima.

10.10. Istaigoje jvykus duomeny saugumo incidentui, apie duomeny saugumo incidentus, saugumo
priemones, kuriy imtasi siekiant apsaugoti asmens duomenis, nedelsiant informuojamas [staigos
direktorius.

10.11. Avarijos atveju asmens duomenys, programing jranga atstatomi i§ atsarginiy kopijy (popieriniy
saugomy dokumenty, naudojamy registry ir programuy).

10.12. [staiga ir jy darbuotojai, kuriems suteikta teisé tvarkyti asmens duomenis, prii/alo biti apmokyti
tvarkyti asmens duomenis prie¥ asmens duomeny tvarkyma, taip pat privalo turéti darbo
kompiuteriu jglidZiy, mokéti tvarkyti asmens duomenis ir biiti susipazing su duomeny tvarkymo
(valdymo) sistemomis ir asmens duomeny sauga reglamentuojanciais teisés aktais, prie§ asmens
duomeny tvarkyma.

10.13. Duomeny subjektas apie pasikeitusius Jo asmens duomenis turi radtu informuoti Istaiga.
‘Remiantis duomeny subjekto rasytiniu pranesimu, esantys duomenys patikslinami. Pranesimas apie
pasikeitusius asmens duomenis dedamas j asmens byla.

10.14. Keiciantis asmens duomenis (dokumentus, kuriuose yra asmens duomenys, ar jy kopijas)
tvarkantiems [staigos darbuotojams, asmens duomenys (dokumentai, kuriuose yra asmens
duomenys, ar juy kopijos) perduodami naujai priimtiems ir asmens duomenis tvarkyti paskirtiems
darbuotojams perdavimo aktu.

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

10.16. Asmens duomeny (dokumenty, kuriuose yra asmens duomenys, ar ju kopijy) saugojimo
terminai nustatomi vadovaujantis [staigos direktoriaus patvirtintu dokumentacijos planu. Asmens
duomenys (dokumentai, kuriuose yra asmens duomenys, ar ju kopijos) saugomi ne ilgiau, negu to
reikalauja duomeny tvarkymo tikslai. Kai asmens duomenys (dokumentai, kuriuose yra asmens
duomenys, ar ju kopijos) nereikalingi Ju tvarkymo tikslams, darbuotojai, atsakingi uz asmens
duomeny tvarkyma, juos perduoda darbuotojui (nurodyti pareigas), kuris Istaigoje atsakingas u
dokumenty naikinimg ir asmens duomenys (dokumentai, kuriuose yra asmens duomenys, ar jy

kopijos) sunaikinami.
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10.17. Dokumentai, kuriuose yra asmens duomenys, ir jy kopijos turi bati sunaikinti taip, kad jy
nebiity galima atkurti ir atpaZinti turinio.

10.18. Personalo mokymai apie duomeny apsaugos ir saugumo procediiras (pvz., slaptazodziy
naudojimas ir prieiga prie konkreciy IT sistemy) yra svarbiis tinkamam organizaciniy ir techniniy
saugumo priemoniy jgyvendinimui ir prevencijai dél ~netycinio duomeny sunaikinimo, praradimo,
pakeitimo, atskleidimo be leidimo ar neteisétos prieigos prie ju“ (BDAR 32 straipsnio 2 dalis).
Zinios apie konkregius duomeny apsaugos teisinius isipareigojimus taip pat yra svarbios, ypac
tiems asmenims, kurie dalyvauja didelés rizikos asmens duomeny tvarkymo procesuose. [staiga ne
reCiau kaip karta per dvejus metus inicijuoja darbuotojy, kuriems suteikta teise tvarkyti asmens
duomenis, mokyma informacijos saugos klausimais. Uz darbuotojy, kuriems suteikta teisé¢ tvarkyti
asmens duomenis, supazindinima su iy Taisykliy nuostatomis ir kitais asmens duomeny sauga
igyvendinandiais teisés aktais bei atsakomybe uZ $iy reikalavimy nesilaikyma yra atsakingas

Duomeny valdytojas.
XI. ASMENS DUOMENU TVARKYMO RIZIKOS VERTINIMAS

I1.1. Istaiga kas dvejus metus organizuoja asmens duomeny tvarkymo rizikos vertinima. Prireikus,
[staiga gali organizuoti neeilinj duomeny tvarkymo rizikos veiksniy vertinima. Asmens duomeny
tvarkymo rizikos vertinima gali atlikti [staigos jgalioti darbuotojai.

11.2. Asmens duomeny tvarkymo rizikos vertinimas suragomas rizikos jvertinimo ataskaitoje kuris
pateikiamas [staigai. Rizikos jvertinimo ataskaita rengiama atsizvelgiant | rizikos veiksnius,
galin€ius turéti jtakos informacijos saugai, jy galima 7ala, pasireiskimo tikimybe ir pobidj, galimus
rizikos valdymo biidus, rizikos priimtinumo kriterijus:

11.2.1. Subjektyviis netyCiniai (duomeny tvarkymo klaidos ir apsirikimai, duomeny i$trynimas,
klaidingas asmens duomeny teikimas, fiziniai asmens duomeny tvarkymo baziy, sistemy ir
technologijy sutrikimai, duomeny perdavimo tinklais sutrikimai, programinés jrangos klaidos,
neteisingas veikimas ir kita);

11.2.2. Subjektyviis tyéiniai (nesankcionuotas naudojimasis duomeny bazémis, sistemomis asmens
duomenims gauti, asmens duomeny pakeitimas ar sunaikinimas, informaciniy technologijy
duomeny perdavimo tinklais sutrikdymai, saugumo pazeidimai, vagystés ir kita);

11.2.3. Veiksniai, nurodyti Atleidimo nuo atsakomybés esant nenugalimos jégos (force majeure)
aplinkybeéms taisykliy, patvirtinty Lietuvos Respublikos Vyriausybés 1996 m. liepos 15 d. nutarimu
Nr. 840, 3 punkte.

11.3. Asmens duomeny tvarkymo rizikos veiksniai vertinami nustatant ju itakos asmens duomeny

saugai laipsnius:
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11.3.1. Z — Zemas. Duomeny pazZeidimo poveikio laipsnis néra didelis, padariniai nebus pavojingi —
informacija i$siysta kitam adresatui, jvesti netikslis duomenys, dingo dalis informacijos, kurig
galima. greitai atstatyti i§ turimy atsarginiy kopijy, prarasta informacija po paskutinio kopijavimo.
Neveikia kompiuteriné programiné jranga ir (ar) operaciné sistema kompiuterizuotose darbo
vietose;

11.3.2. V - vidutinis. Duomeny pazeidimo poveikio laipsnis gali bati didelis, padariniai rimti —
duomenys netiksliis ar sugadinti, bet juos imanoma atstatyti i§ turimy atsarginiy kopijy. Duomeny
baziy jraSai pakeisti, sunku rasti klaidas ir suklastotg informacija, neveikia kompiuterine
programiné jranga ir (ar) operaciné sistema tarnybinése stotyse;

11.3.3. A — aukstas. Duomeny paZeidimo poveikio laipsnis labai didelis, padariniai rimti — duomenys
visiSkai sugadinti, dél vagystés, gaisro ar uzliejimo prarasti ne tik duomenys i§ duomeny baziy, bet
ir atsarginés kopijos, neveikia visa duomeny baze, asmens duomeny tvarkymo sistema.

11.4. Asmens duomeny tvarkymo rizikos vertinimo metu atliekami darbai:

11.4.1. tvarkomy asmens duomeny iStekliy inventorizacija;

11.4.2. jtakos duomeny bazei, duomeny tvarkymo sistemos veiklai vertinimas;

11.4.3. grésmés ir paZzeidimy analizeé:

11.4.4. liekamosios rizikos vertinimas.

11.5. [staiga, atsizvelgdama | asmens duomeny tvarkymo rizikos jvertinimo ataskaita, prireikus,
tvirtina asmens duomeny tvarkymo rizikos ivertinimo ir rizikos valdymo priemoniy plana,
kuriame numatomas techniniy, administraciniy ir kity istekliy poreikis duomeny baziy, duomeny
tvarkymo sistemos bei asmens duomeny tvarkymo rizikos valdymo priemonéms jgyvendinti.

11.6. Pagrindiniai asmens duomeny saugos priemoniy parinkimo principai yra Sie:

11.6.1. Liekamoji rizika turi bati sumaZinta iki priimtino lygio;

11.6.2. Duomeny saugos priemonés diegimo kaina turi biiti adekvati saugomos informacijos vertei;

11.7. Kur galima, turi biti jdiegtos prevencinés ir korekcinés asmens duomeny saugos priemonés.
XII. DUOMENU APSAUGOS PAREIGUNO UZDUOTYS

12.1. Svietimo istaigos direktoriaus jsakymu paskirtas duomeny apsaugos pareigiinas atlieka ias
uzduotis:

12.1.1. informuoja Svietimo istaigos Darbuotojus ir Atsakingus asmenis, kurie tvarko asmens
duomenis apie jy prievoles pagal Reglamenta (ES) 2016/679 ir stebi kaip laikomasi Siose Taisyklése ir
Reglamente idéstyty duomeny apsaugos nuostaty;

12.1.2. papras$ius konsultuoja suinteresuotus asmenis del poveikio duomeny apsaugai vertinimo;

12.1.3. bendradarbiauja su prieZitiros institucija (Valstybine asmens duomeny inspekcija);
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12.1.4. atlieka kontaktinio asmens funkcijas prieZitros institucijai kreipiantis su duomeny tvarkymu

susijusiais klausimais.

XIII. ATSAKOMYBE

13.1. Visi Siose Taisyklése nurodyti ir/ar Istaigos direktoriaus jsakymu paskirti darbuotojai, turintys
teis¢ prieiti prie asmens duomeny ir juos tvarkyti, uz neteisétus, Sioms Taisykléms,
prieStaraujancius veiksmus atsako Reglamento, Lietuvos Respublikos civilinio kodekso ir
Lietuvos Respublikos darbo kodekso nustatyta tvarka.

13.2. Darbuotojas prie§ sudarant darbo sutarti, kai asmuo siekia sudaryti su Istaiga darbo sutartj ir po
darbo sutarties sudarymo privalo [staigai pateikti i§samius ir teisingus duomenis/dokumentus apie
save. [staiga nebus atsakinga uz Zala, atsiradusia darbuotojui ir (ar) tretiesiems asmenims dél to,
jog darbuotojas nurodé neteisingus ir (ar) neiSsamius savo asmens duomenis arba tinkamai ir laiku
neinformavo apie jy pakeitimus.

13.3. Tuo atveju, jeigu darbuotojas yra tinkamai supazindintas su $iomis Taisyklémis ir kitais vidiniais
[staigos teisés aktais, kurie biitini vykdyti su darbo santykiais susijusias funkcijas, atsakomybe dél
neatsargiy ar ty¢iniy veiksmuy, kuriais paZeid¥iami minéti teisés aktai, tenka iSimtinai darbuotojui.
Istaiga dél tokiy veiksmy neatsako.

13.4 Uz tinkamo ir teiséto asmens duomeny tvarkymo kontrole Istaigoje atsakingas [staigos
direktoriaus jgaliotas darbuotojas.

13.5. Siose Taisyklése nurodytas ir/arba [staigos direktoriaus Isakymu paskirtas specialistas,
atsakingas uz duomeny apsaugos kontrole, neatlicka asmens duomeny administratoriaus funkcijy.

13.6. Istaiga turi teise i§ dalies arba visidkai pakeisti Taisykles apie tai i§ anksto informuodama
darbuotojus, kurie turés teise susipaZinti su pakeistomis salygomis.

13.7. Darbuotojai su $iomis Taisyklémis supaZindinami pasirasytinai ,,Darbuotojy supazindinimo su

asmens duomeny taisyklémis Zurnale®.
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