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SIAULIU LOPSELIO-DARZELIO ,,GLUOSNIS*
ASMENS DUOMENU TVARKYMO TAISYKLES

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Asmens duomeny tvarkymo taisyklés (toliau — taisyklés) parengtos vadovaujantis
Lietuvos Respublikos asmens duomeny teisinés apsaugos jstatymu (toliau — ADTAJ), pavyzdinémis
Asmens duomeny tvarkymo mokyklose taisyklémis, patvirtintomis Valstybinés duomeny apsaugos
inspekcijos direktoriaus 2007 m. liepos 4 d. jsakymu Nr. 1T — 45 ir Bendruoju duomeny apsaugos
reglamentu (ES) 2016/679 jsigaliojusiu nuo 2018 m. geguzés 25 d. (toliau - BDAR).

2. Asmens duomeny tvarkymo taisykliy tikslas — reglamentuoti asmens duomeny
tvarkyma Siauliy lopselyje-darzelyje ,,Gluosnis* (toliau — lop3elyje-darZelyje), uztikrinant ADTA],
BDAR ir kity jstatymy bei teisés akty, reglamentuojanciy asmens duomeny tvarkymg ir apsauga,
laikymasj ir jgyvendinima.

3. LopSelio-darzelio darbuotojai, igalioti tvarkyti asmens duomenis, privalo laikytis
pagrindiniy asmens duomeny tvarkymo ir apsaugos taisykliy.

4. Taisyklése vartojamos sgvokos atitinka ADTA] vartojamas sgvokas.

5. Taisykliy nuostatos negali plésti ar siaurinti [statymo taikymo srities bei prieStarauti
ADTAI, BDAR nustatytiems asmens duomeny tvarkymo principams ir kitiems asmens duomeny
tvarkyma reglamentuojantiems teisés aktams.

11 SKYRIUS
SPECIALIOSIOS NUOSTATOS

6. Asmens duomenys tvarkomi Siais tikslais: ugdymo sutarCiy apskaitos, el. dienyno
pildymo, Mokiniy registro pildymo, jvairiy pazyméjimy iSdavimo, mokiniy krepselio paskaiéiavimo,
Vaiko gerovés komisijos darbo organizavimo ir vykymo, ugdymo pasiekimy organizavimo ir
vykdymo, maitinimo lengvaty organizavimo, ugdytiniy lankomumo apskaitos vedimui.

7. LopSelio-darzelio darbuotojai, atlikdami savo pareigas ir tvarkydami asmens duomenis,
privalo laikytis pagrindiniy asmens duomeny principy:

7.1. asmens duomenys turi biiti tvarkomi tiksliai, saziningai ir teisétai, vadovaujantis
ADTA], BDAR;

7.2. asmens duomenys turi buti renkami 6 punktu apibréZtais tikslais, ir po to tvarkomi su
Siais tikslais suderintais budais;

7.3. asmens duomenys turi biti tikslis, ir jei reikia asmens duomeny tvarkymui, nuolat
naujinami (priémus naujus ugdytinius, suformavus naujas grupes naujiems mokslo metams, taip pat
duomenys tikslinami ir atnaujinamis, kai tik duomeny subjektas pranesa apie jy pasikeitima).

8. Asmens duomenys turi bati tapatis, tinkami ir tik tokios apimties, kuri biitina jiems
rinkti ir toliau tvarkyti:

8.1. ugdymo sutarciy apskaitos tikslu yra tvarkoma: vaiky, jy tévy (ar globéjy) vardai,
pavardés, gyvenamoji vieta ir kontaktiniai telefono numeriai;
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8.2. elektroninio dienyno pildymo tikslu - vaiky, jy tévy (ar globéjy) vardai, pavardés,
asmens kodai, gyvenamoji vieta ir kontaktiniai telefono numeriai;

8.3. Ivairiy pazyméjimy (pvz.: apie dalyvavimg konkursuose, varzybose, biireliuose ir
pan.) i8davimo tikslu — vaiko vardas, pavardé, amzius;

8.4. Mokinio krepselio paskai¢iavimo tikslu pagal Mokiniy registro nuostatus, jstaiga:

8.4.1. privalomai tvarko ugdytiniy varda, pavarde, asmens koda, lytj, gimimo data, ugdytis
] istaigg atvykimo/iSvykimo duomenis, bendrus duomenis (mokomoji kalba, socialiai
remtinas/remiamas, ugdytinio bylos numeris);

8.4.2. neprivalomai gali tvarkyti: adresg, telefono mnumerj, tévy, globéjy ar riipintojy
vardus, pavardes bei kontaktinius telefono numerius.

8.5. Vaiko gerovés komisijos darbo organizavimo ir vykdymo tikslu — mokinio vardas,
pavardé, gimimo data, gyvenamoji vieta, telefono numeris, sutrikimai. Ypatingi asmens duomenys
(pvz., specialieji poreikiai) gali biiti tvarkomi tik esant tévy (globéjy) rastiSkam sutikimui,

8.6. Ugdymo pasiekimy organizavimo ir vykdymo tikslais - ugdytinio vardas, pavardé,
grupe, grupés vadovas, ugdytinio amzius, mokslo metai;

8.7. Neformalaus ugdymo organizavimui — ugdytinio vardas, pavardé, grupé, grupés
vadovas, ugdytinio amzius, mokslo metai;

8.8. Maitinimo lengvaty organizavimo tikslu — Seimos sudétis, vaiky, jy tévy (ar globéjy)
vardai, pavardés, asmens kodai, gyvenamoji vieta ir kontaktiniai telefono numeriai;

8.9. Lopselio-darzelio lankomumo apskaitos tikslu renkamos gydytojy pazymos apie liga,
priimami atostogy rastai i§ tévy (globéjy) darbovieéiy, ir saugomi bylose;

8.10. Lopselis-darzelis gali tvarkyti ugdytiniy asmens duomenis ugdytiniy byly archyvo
tvarkymo tikslais.

9. Asmens duomenys turi biiti saugomi ne ilgiau, nei to reikalauja duomeny tvarkymo
tikslai.

111 SKYRIUS
DUOMENU RINKIMO TVARKA

10. Priimant naujus ugdytinius j lopSelj-darzelj byloje segama vaiko gimimo liudijimo
kopija. 1§ pateikty dokumenty jvedami duomenys j duomeny bazg (toliau - DB) — vardas, pavardé,
gimimo metai, asmens kodas, gyvenamoji vieta.

11. Duomenis j DB veda ir toliau tvarko lopSelio-darZelio direktoriaus jsakymu paskirti
darbuotojai.

IV SKYRIUS .
DUOMENY TEIKIMAS DUOMENU GAVEJAMS

12. Asmens duomenys gali buti teikiami tik vadovaujantis ADTA] 5 straipsnyje
nustatytais teiséto tvarkymo kriterijais pagal sudaryta asmens duomeny teikimo sutart] arba gavus
duomeny gavéjo prasyma (pagal ADTA] 6 straipsnj).

13. Asmens duomenys teikiami tvarkyti auklétojoms:

a) el. dienyno pildymui pagal 8.2 punkta;

b) jvairiy pazyméjimy isdavimui pagal 8.3 punkta;

¢) Vaiko gerovés komisijos darbo organizavimui ir vykdymui pagal 8.5 punkta;

d) ugdymo pasiekimy organizavimui ir vykdymui pagal 8.6 punkta;

e) Neformaliojo ugdymo organizavimui pagal 8.7 punkta;

f) ugdytiniy lankomumo apskaitos vedimo tikslams 8.9 punkta.



V SKYRIUS .
DUOMENU SUBJEKTU TEISES

14. Direktoriaus jsakymu paskirtas darbuotojas turi uztikrinti, kad duomeny subjekto
teisés bty tinkamai jgyvendintos ir visa reikalinga informacija duomeny subjektui biity pateikiama
aiSkiai, suprantamai bei priimtina forma.

15. Duomeny subjekto — ugdytinio, jo tévy ir kity teiséty vaiko atstovy — teisés ir jy
jgyvendinimo biidai:

15.1. Zinoti (bati informuotam) apie savo asmens duomeny tvarkyma:

15.1.1. lopselis-darzelis rinkdamas i$ tévy (globéjy) asmens duomenis, privalo suteikti
tokia informacija: savo rekvizitus; kokiais tikslais tvarkomi ugdytinio asmens duomenys; kam ir
kokiais tikslais jie teikiami; kokius savo asmens duomenis ugdytinio tévai (globéjai) privalo pateikti ir
kokios yra duomeny nepateikimo pasekmés;

15.1.2. lopSelis-darzelis privalo duomeny subjektui suteikti informacijg apie teis¢
susipazinti su jo asmens duomenimis, teis¢ reikalauti iStaisyti neteisingus, neiS$samius, netikslius jo
asmens duomenis bei teis¢ nesutikti, kad buty neprivalomi duomeny subjekto asmens duomenys. Tokia
informacija turéty biiti suteikiama duomeny rinkimo metu, pvz., susirinkimo metu pildant anketas,
sutarties pasiraSymo metu ir pan.;

15.2. Susipazinti su savo ar vaiko asmens duomeninimis ir kaip jie yra tvarkomi:

15.2.1. jei ugdytinio tévams (glob¢jams) kyla klausimy dél jo asmens duomeny tvarkymo,
jis, pateikdamas asmens tapatybe patvirtinantj dokumenta, turi teis¢ kreiptis j jstaigos administracijg ir
gauti informacija, i§ kokiy Saltiniy ir kokie jo asmens duomenys surinkti, kokiu tikslu jie tvarkomi,
kam teikiami;

15.2.2. lopselio-darzelio direktoriaus paskirtas darbuotojas parengia atsakymg ir pateikia
praSomus duomenis ne veéliau kaip per 30 kalendoriniy dieny nuo kreipimosi dienos. Duomeny
subjekto praSymu tokie duomenys turi bati pateikiami rastu;

15.2.3. tokig informacijg jstaiga teikia nemokamai.

15.3. Reikalauti iStaisyti, sunaikinti savo asmens duomenis arba sustabdyti savo asmens
duomeny tvarkymo veiksmus, kai duomenys tvarkomi nesilaikant ADTAJ nuostaty;

15.4. Teisé nesutikti, kad asmens duomenys bty tvarkomi:

15.4.1. ugdytinio tévai turi teis¢ nesutikti (rastu, zodziu ar kitokia forma), kad biity
tvarkomi tam tikri neprivalomi asmens duomenys. Toks nesutikimas gali biiti pareiks$tas duomeny
rinkimo metu neuzpildant tam tikry praSymo, sutarties ar anketos viety (eiluciy) arba véliau gavus bet
kokios formos duomeny subjekto praSyma nutraukti tam tikry neprivalomy asmens duomeny tvarkyma.
Kad 3i teisé biity jgyvendinama, duomeny subjektui privalo biti suteikta informacija, kurie jo asmens
duomenys yra neprivalomi tvarkyti;

15.4.2. Lopselis-darZelis nedelsiant ir nemokamai nutraukia neprivalomy asmmens
duomeny tvarkymo veiksmus, iSskyrus jstatymy nustatytus atvéjus, ir informuoja duomeny gaveéjus.

VI SKYRIUS
KONFIDENCIALUMO IR SAUGUMO NUOSTATOS

16. Lopselio-darzelio darbuotojai, direktoriaus jsakymais paskirti tvarkyti asmens
duomenis, turi laikytis konfidencialumo principo ir laikyti paslaptyje bet kokia 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 paslapti
galioja taip pat peréjus dirbti ir j kitas pareigas, pasibaigus darbo ar sutartiniams santykiams.
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17. Lopselio-darzelio direktoriaus jsakymu paskiria atsakinga darbuotojg (darbuotojus),
kuris pasirasytinai supazindina naujai priimtus darbuotojus su Taisyklémis ir uztikrina $iy Taisykliy
jgyvendinima.

18. Darbuotojai gali susipazinti bei naudotis tik tais dokumentais ir duomeny
rinkmenomis, su kuriais susipazinti ir juos tvarkyti jie buvo jgalioti.

19. Darbuotojai turi imtis priemoniy, kad biity uzkirstas kelias atsitiktiniam ir neteisétam
asmens duomeny sunaikinimui, pakeitimui, atskleidimui, taip pat bet kokiam kitam neteisétam
tvarkymui, saugodami dokumentus bei duomeny rinkmenas tinkamai ir saugiai, bei vengiant
nereikalingy kopijy darymo. Jei darbuotojas abejoja jdiegty saugumo priemoniy patikimumu, jis turi
krieptis | tiesioginj savo vadova, kad buty jvertintos turimos saugumo priemonés ir, jei reikia,
inicijuotas papildomy priemoniy jsigijimas ir jdiegimas.

20. Darbuotojai, kurie automatiniu bidu tvarko asmens duomenis arba i§ kuriy
kompiuteriy galima patekti j vietinio tinklo sritis, kuriuose yra saugomi asmens duomenys, privalo
naudoti pagal atitinkamas taisykles sukurtus slaptazodzius. Slaptazodziai turi biiti kei¢iami periodiskai,
ne reciau kaip kartg per tris ménesius, o taip pat susidarius tam tikroms aplinkybéms (pvz.: pasikeitus
darbuotojui, iSkilus jsilauzimo grésmei, kilus jtarimui, kad slaptazodis tapo Zinomas tretiesiems
asmenims ir pan.). Darbuotojas, dirbantis konkreciu kompiuteriu, gali Zinoti tik savo slaptaZzodj.
Darbuotojas slaptazodj uzklijuotame voke pateikia perduoda jstaigos vadovui ar kitam jgaliotam
asmeniui. SlaptazodZiai privalo biiti saugomi saugioje vietoje ir naudojami tik biitinu atveju.




