PATVIRTINTA

Plungés lopSelio-darzelio ,,Ruitelé™
direktoriaus 2018 m. birzelio 29 d.
jsakymu Nr. V1-27

PLUNGES LOPSELIO DARZELIO ,,RUTELE*
ASMENS DUOMENU TVARKYMO TAISYKLES

I. BENDROSIOS NUOSTATOS

1.1. Plungés lopselio-darzelio ,,Rutelé” (toliau — jstaiga) asmens duomeny tvarkymo taisyklés (toliau —
taisyklés) reglamentuoja jstaigos darbuotojy bei klienty asmens duomeny rinkimo, naudojimo, saugojimo ir
naikinimo principus, numato pagrindines asmens duomeny tvarkymo, duomeny subjekto teisiy jgyvendinimo
technines ir duomeny saugos organizacines priemones, nustato, kas ir kokiais tikslais, gali susipazinti su
darbuotojy bei klienty asmens duomenimis.

1.2. Lopselio-darzelio rekvizitai: Plungés lopselis-darzelis ,,Riitelé”, kodas 191128765, adresas: A. Jucio 38,
Plungé.

1.3. Taisykliy tikslas — reglamentuoti asmens duomeny tvarkymo ir apsaugos reikalavimus, taip pat
pagrindines asmens duomeny tvarkymo, duomeny subjekto teisiy jgyvendinimo ir duomeny apsaugos
technines bei organizacines priemones jstaigoje.

1.4. Jstaigoje asmens duomenys tvarkomi vadovaujantis:

1.4.1. Lietuvos Respublikos biudzetiniy jstaigy jstatymu;

1.4.2. Lietuvos Respublikos asmens duomeny teisinés apsaugos jstatymu;

1.4.3.. 2016 m. balandzio 27 d. Europos Parlamento ir Tarybos reglamentu (ES) 2016/679 dél fiziniy asmeny
apsaugos tvarkant asmens duomenis ir dél laisvo tokiy duomeny judéjimo ir kuriuo panaikinama Direktyva
95/46/EB (toliau — Reglamentas (ES) 2016/679) ir jo jgyvendinamaisiais teisés aktais.

1.4.4. Lietuvos Respublikos civiliniu kodeksu;

1.4.5. Lietuvos Respublikos Svietimo jstatymu;

1.4.6. Lietuvos Respublikos civilinio proceso kodeksu;

1.4.7. Lietuvos Respublikos darbo kodeksu;

1.4.8. Lietuvos Respublikos administraciniy nusizengimy kodeksu;

1.49.Plungés 1. d. ,Ratelé” tarnybiniy komandiruoCiy/kelioniy iSlaidy apmokéjimo tvarkos apraSu,
patvirtintu jstaigos direktoriaus 2015 m. spalio 30 d. jsakymu Nr. V1-57;

1.4.10. Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2017 m. balandzio 5 d. nutarimu Nr. 254 ,Dél valstybés ir
savivaldybiy jstaigy darbuotojy veiklos vertinimo tvarkos apraso patvirtinimo®;

1.4.11. Siomis Taisyklémis.

1.5. Taisyklése naudojamos sgvokos:

1.5.1. Atsakingas asmuo — fizinis ar juridinis asmuo pagal paslaugy ar kitg sutartj, iSskyrus darbo sutartj,
jstaigoje paskirtas tvarkyti darbuotojy asmens duomenis;

1.5.2. Asmens duomenys — bet kokia informacija apie fizinj asmenj, kurio tapatybé nustatyta arba kurio
tapatybe galima nustatyti (duomeny subjektas); fizinis asmuo, kurio tapatyb¢ galima nustatyti, yra asmuo,
kurio tapatybe tiesiogiai arba netiesiogiai galima nustatyti, visy pirma pagal identifikatoriy, kaip antai varda
ir pavarde, asmens identifikavimo numerj, buvimo vietos duomenis ir interneto identifikatoriy arba pagal
vieng ar kelis to fizinio asmens fizinés, fiziologinés, genetinés, psichinés, ekonominés, kultlirinés ar
socialinés tapatybés pozymius;

1.5.3. Duomeny valdytojas — Plungés lopSelis-darzelis ,,Riitelé®, juridinio asmens kodas 191128765, adresas
A. Jucio 38, Plungg, tel. 867117902. El. p. rutele@plunge.lt;

1.5.4. Duomeny tvarkymas — bet kokia automatizuotomis arba neautomatizuotomis priemonémis su asmens
duomenimis ar asmens duomeny rinkiniais atlieckama operacija ar operacijy seka, kaip antai rinkimas,
jraSymas, riiSiavimas, sisteminimas, saugojimas, adaptavimas ar keitimas, iSgava, susipazinimas, naudojimas,
atskleidimas persiunciant, platinant ar kitu biidu sudarant galimyb¢ jais naudotis, taip pat sugretinimas ar
sujungimas su kitais duomenimis, apribojimas, iStrynimas arba sunaikinimas;

1.5.5. Duomeny tvarkytojas — fizinis arba juridinis asmuo, valdzios institucija, agentiira ar kita jstaiga, kuri
duomeny valdytojo vardu tvarko asmens duomenis;

1.5.6. Duomeny gavéjas — fizinis arba juridinis asmuo, valdzios institucija, agentiira ar kita jstaiga, kuriai
atskleidziami asmens duomenys, nesvarbu, ar tai treCioji Salis ar ne. Valdzios institucijos, kurios pagal
Sajungos arba valstybés narés teis¢ gali gauti asmens duomenis vykdydamos konkrety tyrima, nelaikomos
duomeny gavéjais;

1.5.7. Klientas — jstaigos darbuotojas, ugdytinis, ugdytinio teisétas atstovas, kiti suinteresuoti asmenys.
1.5.8. Kitos Taisyklése vartojamos sgvokos atitinka Asmens duomeny teisinés apsaugos jstatyme ir
Reglamente (ES) 2016/679 vartojamas sgvokas.
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1.6. Pasikeitus Taisyklése minimy teisés akty ar rekomendacinio pobiidZzio dokumenty nuostatoms, taikomos
aktualios ty teisés akty ar rekomendacinio pobiidzio dokumenty redakcijos nuostatos.
1.7. Asmens duomenys tvarkomi neautomatiniu biidu susistemintose rinkmenose ir (arba) automatiniu budu.

Il. ASMENS DUOMENU TVARKYMO IR APSAUGOS PRINCIPAI

2.1. Plungés lopselis-darzelis ,,Riitelé”, tvarkydamas asmens duomenis, privalo laikytis §iy asmens duomeny
tvarkymo ir apsaugos principy:

2.1.1. asmens duomenys renkami ir tvarkomi apibréztais ir teisétais tikslais — tiek, Kiek jstaiga privalo kaupti
ir saugoti asmens duomenis, jgyvendindama teisés aktuose nustatytas savo prievoles, ir tvarkomi su Siais
tikslais suderintais budais;

2.1.2. renkant ir tvarkant asmens duomenis, laikomasi tikslingumo ir proporcingumo principy, klienty
nereikalaujama pateikti ty duomeny, kurie néra reikalingi ir nekaupiami;

2.1.3. asmens duomenys tvarkomi tiksliai, saziningai ir teisétai. Jeigu reikia dél asmens duomeny tvarkymo,
jie nuolat atnaujinami; netiksliis ar neiSsamiis duomenys yra iStaisomi, papildomi, sunaikinami arba jy
tvarkymas sustabdomas;

2.1.4. asmens duomenys tvarkomi tokiu biidu, kad taikant atitinkamas technines ar organizacines priemones
bty uztikrintas tinkamas asmens duomeny saugumas, jskaitant apsauga nuo duomeny tvarkymo be leidimo
arba neteiséto duomeny tvarkymo ir nuo netycinio praradimo, sunaikinimo ar sugadinimo;

2.1.5. asmens duomenys saugomi tokia forma, kad duomeny subjekty, tapatybe biity galima nustatyti ne
ilgiau negu to reikia tiems tikslams, dél kuriy Sie duomenys buvo surinkti ir tvarkomi.

2.2. Asmens duomenys renkami, tvarkomi ir teikiami atitinkamoms institucijoms vadovaujantis Lietuvos
Respublikos teisés jstatymais ir teisés aktais.

2.3. Asmens duomenys gaunami tiesiogiai i§ Kliento arba oficialiai kreipiantis j reikalinga informacija
tvarkancius ir turin¢ius teisg¢ jg teikti subjektus, registrus bei informacines sistemas.

2.4. Lopselio-darzelio darbuotojy/ugdytiniy asmens duomenys, kurie yra atitinkamy dokumenty (sutaréiy,
jsakymy, praSymy ir kt.) tekstuose, yra saugojami nurodytais terminais vadovaujantis Bendryjy dokumenty
saugojimo terminy rodykléje, patvirtintoje Lietuvos vyriausiojo archyvaro jsakymu.

2.5. Kiti darbuotojy/ugdytiniy ir buvusiy darbuotojy/ugdytiniy asmens duomenys saugomi ne ilgiau, nei to
reikalauja duomeny tvarkymo tikslai. Kai asmens duomenys nebereikalingi jy tvarkymo tikslams, jie yra
sunaikinami, i§skyrus tuos, kurie jstatymy nustatytais atvejais turi biiti perduoti archyvui.

2.6. Teisés akty nustatytais atvejais ir tvarka jstaiga gali teikti jos tvarkomus asmens duomenis tretiesiems
asmenims.

2.7. Asmens duomeny tvarkymo ir apsaugos principy laikymasi uztikrina lopSelio-darzelio direktorius
atitinkamomis organizacinémis priemonémis (jsakymais, nurodymais, rekomendacijomis).

III. ASMENS DUOMENU TVARKYMO TIKSLAI

3.1. Asmens duomenys jstaigoje tvarkomi $iais tikslais:

3.1.1. pretendenty | jstaigos darbuotojus asmens duomenys tvarkomi pretendenty konkurso (atrankos)
organizavimo, vidaus administravimo (personalo valdymo, ra$tvedybos tvarkymo) tikslu;

3.1.2. Istaigoje esamy ir buvusiy darbuotojy asmens duomenys tvarkomi vidaus administravimo (personalo
valdymo, rastvedybos tvarkymo, materialiniy ir finansiniy iStekliy naudojimo, archyvavimo) tikslais.

3.1.3. Istaiga gali tvarkyti tik tuos kandidato, pretenduojancio eiti pareigas arba dirbti darbus, asmens
duomenis, kurie susije su Sio asmens kvalifikacija, profesiniais gebé¢jimais ir dalykinémis savybémis,
i8skyrus jstatymuose nurodytus atvejus.

3.1.4. Jstaiga gali tvarkyti kandidato, pretenduojancio eiti pareigas arba dirbti darbus, ir darbuotojo ypatingus
asmens duomenis bei asmens duomenis apie apkaltinamuosius nuosprendzius ir nusikalstamas veikas, kai Sie
asmens duomenys biitini patikrinti, ar asmuo atitinka jstatymuose nustatytus reikalavimus pareigoms eiti
arba darbams dirbti.

3.1.5. [staiga gali rinkti kandidato, pretenduojancio eiti pareigas arba dirbti darbus, asmens duomenis,
susijusius su kvalifikacija, profesiniais geb¢jimais ir dalykinémis savybémis, i§ buvusio darbdavio pries§ tai
informaves kandidatg, o i§ esamo darbdavio — tik kandidato sutikimu.

3.1.6. Klienty asmens duomenys tvarkomi vidaus administravimo (personalo valdymo, rastvedybos tvarkymo,
materialiniy ir finansiniy iStekliy naudojimo, archyvavimo) tikslais;

3.1.7. Mokymo sutarciy apskaitos tikslu yra tvarkomi ugdytiniy, jy tévy (ar globéjy) asmens duomenys;
3.1.8. VSS IS sistemoje jkelty dokumenty tvarkymo tikslu — sveikatos prieziliros specialistas tvarko
sveikatos pazyméjimus;

3.1.9. Asmenuy, pateikusiy Istaigai skunda, praSyma ar pranesima, asmens duomenys tvarkomi skundy, prasymy
ar prane$imy nagrinéjimo ir vidaus administravimo (rastvedybos tvarkymo) tikslais.
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3.2. Asmens duomenys jstaigoje renkami tik teisés akty nustatyta tvarka, juos gaunant tiesiogiai i§ duomeny
subjekto.

3.3. Istaiga teikia jos tvarkomus asmens duomenis tretiesiems asmenims, pagal praSyma (vienkartinio
asmens duomeny rinkimo atveju) arba pagal asmens duomeny teikimo sutartj (daugkartinio asmens duomeny
rinkimo atveju), atitinkancius Asmens duomeny teisinés apsaugos jstatymo 6 straipsnio reikalavimus.
Asmens duomenys tretiesiems asmenims teikiami tik jstatymy ir ity teisés akty nustatytais atvejais ir tvarka:
3.3.1. asmeny, pateikusiy Istaigai skunda, praSyma ar praneSimg, asmens duomenys skundo, praSymo ar
praneSimo nagringjimo tikslu — juridiniams ir fiziniams asmenims, kai Siuose dokumentuose yra asmens
duomeny — juridiniams ir fiziniams asmenims teikiami tik su darbuotojo sutikimu;

3.3.2. asmeny, pateikusiy Jstaigai skunda, praS§ymga ar pranesima, ir duomeny valdytojy (fiziniy asmeny) asmens
duomenys ginco dél Istaigos priimto sprendimo teisétumo nagrinéjimo tikslu — teismams;

3.3.3. Istaigos darbuotojy asmens duomenys: socialinio draudimo mokes¢io administravimo tikslu — Valstybinio
socialinio draudimo fondo valdybai prie Socialinés apsaugos ir darbo ministerijos, mokes¢iy administravimo
tikslu — Valstybinei mokeséiy inspekcijai prie Lietuvos Respublikos finansy ministerijos, jeigu darbuotojy
asmens duomenys teikiami savivaldybei ar kitai jstaigai (imonei) — nurodyti jstaigos pavadinimg ir asmens
duomeny teikimo tiksla;

3.3.4. kitiems tretiesiems asmenims, kuriems asmens duomenis teikti Jstaigg jpareigoja jstatymai ar kiti teisés
aktai.

V. ASMENS DUOMENU RINKIMAS IR TVARKYMAS

4.1 Istaiga, tvarkydama darbuotojy asmens duomenis, vadovaujasi Siais principais:

4.1.1. asmens duomenis tvarko teisétai, sgziningai, skaidriu badu ir Sioje politikoje apibréztiems tikslams
pasiekti;

4.1.2. asmens duomenis tvarko tikslingai, nustatytais, aiSkiai apibréztais bei teisétais tikslais, ir toliau
netvarkomi su tais tikslais nesuderinamu biidu;

4.1.3. asmens duomenis tvarko taip, kad jie bty tikslas, prireikus atnaujinami;

4.1.4. imamasi visy pagrjsty priemoniy uztikrinti, kad asmens duomenys, kurie néra tikslas, atsizvelgiant j
ju tvarkymo tikslus, biity nedelsiant iStaisomi, iStrinami arba sustabdomas jy tvarkymas;

4.1.5. asmens duomenis tvarko tik tokia apimtimi, kuri yra reikalinga asmens duomeny tvarkymo tikslams
pasiekti;

4.1.6. asmens duomenis saugo tokia forma, kad duomeny subjekty tapatybe buty galima nustatyti ne ilgiau,
negu to reikia tiems tikslams, dél kuriy Sie duomenys buvo surinkti ir tvarkomi;

4.1.7. asmens duomenis tvarko tokiu biuidu, kad taikant atitinkamas technines ar organizacines priemones
bty uztikrintas tinkamas asmens duomeny saugumas, jskaitant apsauga nuo duomeny tvarkymo be leidimo
arba neteiséto duomeny tvarkymo ir nuo nety¢inio praradimo, sunaikinimo ar sugadinimo.

4.2. Darbo sutar¢iy sudarymo, vykdymo ir apskaitos tikslais lopSelyje-darzelyje tvarkomi tokie darbuotojy
asmens duomenys:

4.2.1. darbuotojy vardai ir pavardes;

4.2.2. Lietuvos Respublikos pilie¢io paso arba asmens tapatybés kortelés numeris, i§davimo data, galiojimo
data, dokumentg iSdavusi jstaiga, dokumenty registracijos data ir numeris;

4.2.3. darbuotojy asmens kodai,

4.2.4. gyvenamosios vietos adresai, asmeniniai telefonai;

4.2.5. gimimo datos;

4.2.6. nuotrauka, parasas;

4.2.7. 1Ssilavinimo dokumentai;

4.2.8. pedagogy ir kity darbuotojy (jei reikia) kvalifikacijos dokumentai;

4.2.9. darbo staza patvirtinantys dokumentai;

4.2.10. asmeniniy banko saskaity, j kurias yra vedamas darbo uzmokestis, numeriai;

4.2.11. pazymos apie darbo laikg kitoje jstaigoje (dirban¢iam ne pagrindinéje darbovietéje);

4.2.12. medicininés knygelés.

4.3. Istaigoje, kaip darbdavio pareigy, nustatyty teisés aktuose, tinkamo vykdymo tikslu yra tvarkomi:

4.3.1. darbuotojy asmens kodai;

4.3.2. informacija apie darbuotojy Seimine¢ padét;;

4.3.3. informacija apie darbuotojo sveikatos biikle ir darbingumo lygj.

4.4. Tinkamos komunikacijos su darbuotojais ne darbo metu tikslu su darbuotojy sutikimu yra tvarkomi:
4.4.1. gyvenamosios vietos adresai;

4.4.2. asmeniniai telefono numeriai;

4.4.3. asmeniniai elektroninio pasto adresai;

4.4.4. komunikavimo programéliy paskyros (Viber, Whatsapp ir pan.).

4.5. Tinkamy darbo sglygy uztikrinimui jstaiga tvarko informacija, susijusig su darbuotojo sveikatos biikle,
kuri tiesiogiai daro jtakg darbuotojo darbo funkcijoms ir galimybei jas vykdyti teisés akty nustatyta tvarka.
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4.6. Pretendenty j jstaigos darbuotojus asmens duomenys:

4.6.1. Lietuvos Respublikos pilie¢io paso arba asmens tapatybés kortelés numeris, iSdavimo data, galiojimo
data, dokumentg iSdavusi jstaiga, dokumenty registracijos data ir numeris;

4.6.2. asmens vardas (vardai), pavardé (pavardés), asmens kodas, gimimo data, pilietybé, tautybé;

4.6.3. Parasas;

4.6.4. gyvenamosios vietos adresas, telefono rySio numeris, elektroninio pasto adresas;

4.6.5. Nuotrauka;

4.6.6. gyvenimo ir veiklos apraSymas, duomenys apie issilavinima ir kvalifikacija;

4.6.7. specialiy kategorijy asmens duomenys, susije su teistumu, asmens sveikata, dalyvavimu politiniy partijy
veikloje;

4.6.8. pareigos, | kurias pretenduojama;

4.6.9. informacija apie karo prievole;

4.6.10. informacija apie stazuotes, mokymus, kvalifikacijos kélimg, paskatinimus ir apdovanojimus;
informacija apie tarnybines nuobaudas.

4.7. Istaigos esamy ir buvusiy darbuotojy asmens duomenys:

4.7.1. Lietuvos Respublikos pilieCio paso arba asmens tapatybés kortelés numeris, iSdavimo data, galiojimo
data, dokumentg iSdavusi jstaiga, dokumenty registracijos data ir numeris;

4.7.2. asmens vardas (vardai), pavardé (pavardés);

4.7.3. asmens kodas, gimimo data, pilietybé¢, tautybé,

4.7.4. deklaruotos gyvenamosios vietos adresas, faktinés gyvenamosios vietos adresas, telefono rysio numeris
(namy ir asmeninio mobiliojo rysio), elektroninio pasto adresas,

4.7.5. atsiskaitomosios sgskaitos numeris, asmens socialinio draudimo numeris,

4.7.6. karo prievolé,

4.7.7. gyvenimo ir veiklos aprasymas,

4.7.8. specialiy kategorijy asmens duomenys, susij¢ su sveikata, teistumu, ikiteisminio tyrimo pradéjimu;

4.7.9. Seiminé padétis,

4.7.10. pareigos, duomenys apie priémima (perkélima) j pareigas, atleidimg i$ pareigy,

4.7.11. duomenys apie iSsilavinimg ir kvalifikacija, darbo staza;

4.7.12. duomenys apie mokymasi,

4.7.13. duomenys apie atostogas,

4.7.14. duomenys apie darbo uzmokestj, pasalpas,

4.7.15. informacija apie dirbta darbo laikg, duomenys apie darbo grafika;

4.7.16. informacija apie skatinimus ir nuobaudas, darbo pareigy pazeidimus;

4.7.17. informacija apie atliktus darbus ir uzduotis, duomenys apie darbuotojy veiklos vertinima,

4.7.18. dalyvavima politiniy partijy, profsgjungos veikloje,

4.7.19. dokumenty registracijos data ir numeris,

4.7.20. iSeitinés iSmokos, kompensacijos,

4.7.21. informacija, susijusi su asmens atleidimu i pareigy uz Siurksty darbo pareigy pazeidima, profesinés
etikos pazeidima, jeigu nuo atleidimo i$ pareigy dienos nepraéjo treji metai,

4.7.22. informacija apie asmens atleidimg i§ pareigy dél darbo su konfidencialia informacija pazeidimo,
jeigu nuo tokio sprendimo dienos nepraéjo penkeri metai,

4.7.23. informacija bei kiti asmens duomenys, kuriuos pateikia pats asmuo ir (arba) kuriuos tvarkyti [staiga
Jpareigoja jstatymai ir kiti teisés aktai) tvarkomi vidaus administravimo (personalo valdymo, rastvedybos
tvarkymo, materialiniy ir finansiniy i§tekliy naudojimo, archyvavimo) tikslais.

4.8. Klienty asmens duomenys:

4.8.1. asmens vardas (vardai), pavardé (pavardés); asmens kodas, gimimo data;

4.8.2. nuotrauka, parasas,

4.8.3. deklaruotos gyvenamosios vietos adresas, faktinés gyvenamosios vietos adresas, telefono rysio numeris
(namy ir asmeninio mobiliojo ryS$io), elektroninio pasto adresas,

4.8.4. Seiminé padétis, informacija bei kiti asmens duomenys, kuriuos pateikia pats asmuo ir (arba) kuriuos
tvarkyti [staigg jpareigoja jstatymai ir Kiti teisés aktai.

4.9 Asmeny, pateikusiy Jstaigai skunda, praSyma ar pranesima, asmens duomenys:

4.9.1. vardas, pavardé, asmens kodas, adresas,

4.9.2. telefono rysio, elektroninio pasto adresas,

49.3. parasas,

4.9.4. skundo, praSymo ar prane$imo data ir numeris (registravimo [staigoje data ir numeris),

4.9.5. skunde, praSyme ar praneSime nurodyta informacija (jskaitant ir ypatingus asmens duomenis),

4.9.6. skundo, praSymo ar praneSimo nagrinéjimo rezultatas,

4.9.7. Istaigos atsakymo data ir numeris,

49.8. skundo, praSymo ar praneS§imo nagrinéjimo metu gauta informacija) tvarkomi skundy, praSymy ar
pranesimy nagrin€jimo ir vidaus administravimo (rastvedybos tvarkymo) tikslais.

4.10. Ugdytiniy ir jy atstovy duomenys:
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4.10.1. Mokymo sutarCiy apskaitos tikslu yra tvarkoma: mokiniy, jy tévy (ar globéjy) vardai, pavardés,
gyvenamoji vieta ir telefony numeriai;

4.10.2. Zurnaly pildymo tikslu - ugdytinio vardas, pavardé, grupé, mokslo metai, vertinimai, asmens bylos
numeris, tévy (ar globéjy) vardai, pavardés, gyvenamoji vieta, telefono numeriai;

4.10.3. Jvairiy pazyméjimy (pvz.: apie dalyvavimg sportinése varzybose, konkursuose, bireliy lankymg ir
kt.) i8davimo tikslu — ugdytinio vardas, pavardé, pazyméjimo serija, numeris, i§davimo data, registracijos
numeris, renginio pavadinimas);

4.10.4. Moksleiviy krepselio paskaiciavimo tikslu pagal Lietuvos moksleiviy/studenty duomeny baziy
laikinuosius nuostatus, mokykla:

4.10.4.1. privalomai tvarko ugdytiniy varda, pavardg, asmens koda, lytj, gimimo data, mokytis | mokykla
atvykimo/iSvykimo duomenis, bendrus duomenis apie mokslg (kalba, kuria mokosi, kalbos, kuriy mokosi,
mokymosi forma, pazyméjimai, mokyklos baigimo data, socialiai remtinas/remiamas, klasé, prailgintos
dienos grupé, kurso kartojimas, mokymosi profilis ir pakraipa, mokinio bylos numeris, spec. poreikiai);
4.10.4.2. neprivalomai gali tvarkyti: adresa, telefono numerj, tévy, globé&jy ar rupintojy vardus, pavardes bei
kontaktinius telefonus. Duomenys apie sveikatg tvarkomi tik esant duomeny subjekto savanoriskam
sutikimui.

4.10.5. Specialiojo ugdymo organizavimo ir vykdymo tikslu — mokinio vardas, pavardé, gimimo data,
gyvenamoji vieta, telefono numeris, sutrikimai. Ypatingi asmens duomenys gali biiti tvarkomi tik esant tévy
(globgjy) rastiskam sutikimui.

4.10.6. Ugdymo/si pasiekimy patikrinimo organizavimas ir vykdymas — ugdytinio vardas, pavardé, asmens
kodas, ugdymo/si pasiekimus jrodantys dokumentai.

4.10.7. Nemokamo maitinimo organizavimo tikslu — mokinio vardas, pavardé, gimimo data, pazymos ir kiti
dokumentai, jrodantys paslaugos teisétuma.

4.10.8. Mokykla gali tvarkyti ugdytiniy asmens duomentis ir kitais apibréztais ir teisétais tikslais.

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

4.12. Moksleiviy krepSelio paskai¢iavimo tikslu duomenys apie ugdytinj kompiuterinése laikmenose
tvarkomi visg laikotarpj kol moksleivis mokosi ir 5 metus po mokyklos baigimo.

4.13. Duomeny rinkimo tvarka:

4.13.1. priémus naujus ugdytinius ir suformavus grupes naujiems mokslo metams duomenys apie ugdytinius
1 moksleiviy duomeny baze¢ (toliau — DB) jvedami i§ mokyklai pateikty dokumenty (vaiko ir tévy vardas,
pavardé, gimimo data, asmens kodas i$ gimimo liudijimo, deklaruota ir faktiSkai gyvenama vieta, atstovy tel.
nr. i§ praSymo).

4.13.2. Duomenis j DB jveda ir toliau tvarko mokyklos direktoriaus jsakymu paskirti darbuotojai.

4.13.3. Duomeny sutikrinimas vykdomas 2 kartus metuose pagal tévy ar globéjy uzpildytas nustatytos
formos anketas.

4.13.4. 1 DB jvesti duomenys ne reciau kaip 2 kartus per metus (dazniau, kai dél duomeny patikslinimo
kreipiasi pats duomeny subjektas) elektroninio ry$io priemonémis siun¢iami savivaldybés administracijos
Svietimo skyriui.

4.14. Duomeny teikimas duomeny gavéjams. Asmens duomenys gali buti teikiami tik vadovaujantis ADTA]
5 straipsnyje nustatytais teiséto tvarkymo kriterijais pagal sudaryta asmens duomeny teikimo sutartj arba
gavus duomeny gavéjo prasyma (pagal ADTAI 6 straipsnj).

4.15. Pagal Lietuvos moksleiviy/studenty duomeny baziy laikinyjy nuostaty 51 punkts, mokykla teikia
moksleiviy asmens duomenis savo steigéjams, pvz., savivaldybéms, suinteresuotoms institucijoms.

4.16. Asmens duomenis tvarko tik tie asmenys, kuriems jie yra butini funkcijy vykdymui, (grupiy auklétojai,
sekretorius, sveikatos prieziliros specialistas (ar jo analogas), vaiky maitinimo organizatorius, dokumenty
koordinavimo specialistas, direktoriaus pavaduotojas ugdymui, direktorius)

4.17. Asmens duomenys saugomi asmens bylose bei atitinkamose duomeny bazése tik ta apimtimi ir tiek
laiko, Kiek yra reikalinga nustatytiems tikslams pasiekti.

4.18. Istaigos bendruomenés nariai, pasikeitus jy asmens duomenims, pranesa apie tai jstaigos darbuotojams,
atsakingiems uz asmens duomeny tvarkyma.

4.19. Atsakingi asmenys, kurie turi teis¢ tvarkyti darbuotojy asmens duomenis:

4.19.1. Darbo sutar¢iy sudarymo, vykdymo ir apskaitos tikslais — direktorius, sekretorius;

4.19.2. Darbdavio pareigy, nustatyty teisés aktuose, tinkamo vykdymo tikslais — direktorius, vyr. buhalteris,
sekretorius;

4.19.3. Tinkamy darbo salygy uztikrinimo tikslais — direktorius, direktoriaus pavaduotojas oikiui, asmenys,
dirbantys LOBSTER programa;

4.19.4. Pretendenty | jstaigos darbuotojus tikslais — direktorius, nenuolatinés priémimo j darba komisijos
nariai, sekretorius;

4.19.5. Istaigos esamy ir buvusiy darbuotojy asmens duomeny tvarkymo tikslais — sekretorius;

4.19.6. Klienty asmens duomenys — sekretorius;

4.19.7. Asmeny, pateikusiy Istaigai skunda, prasyma ar pranesima tvarkymo tikslais — sekretorius;

4.19.8. Ugdytiniy ir jy atstovy duomenys:
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4.19.8.1. mokymo sutar¢iy apskaitos tikslu — direktorius, sekretorius;

4.19.8.2. zurnaly pildymo tikslu — grupés pedagogai, logopedas;

4.19.8.3. jvairiy pazyméjimy iSdavimo tikslu — direktoriaus pavaduotojas ugdymui;

4.19.8.4. Moksleiviy krepSelio paskaiéiavimo tikslu — direktorius, sekretorius;

4.19.8.5. specialiojo ugdymo organizavimo ir vykdymo tikslu — direktorius, direktoriaus pavaduotojas
ugdymui, ugdantys pedagogai;

4.19.8.6. ugdymo/si pasiekimy vertinimo tikslais — ugdantys pedagogai, direktoriaus pavaduotojas
ugdymui, Vaiko gerovés komisijos nariai, direktorius;

4.19.8.7. mokescio uz vaiky islaikyma jstaigoje administravimo tikslais — dokumenty koordinavimo
specialistas, vaiky maitinimo organizatorius, grupiy pedagogai;

4.19.8.8. Nemokamo maitinimo organizavimo tikslais — Vaiky maitinimo organizatorius, sekretorius.
4.19.9. Sekretorius tvarko visus Siose Taisyklése nurodytus asmens duomenis;

4.19.10. Duomeny bazés specialistas tvarko mokiniy, pedagogy, gyventojy ir kity registry administravimui
reikalingus duomenis.

4.20. Darbuotojai, kuriems yra suteikta teis¢ tvarkyti asmens duomenis, Kiti atsakingi asmenys, kurie turi
teis¢ susipazinti su asmens duomenimis laikosi konfidencialumo principo ir laiko paslaptyje bet kokia su
asmens duomenimis susijusig informacija, su kuria jie susipazino vykdydami savo pareigas, nebent tokia
informacija bty vieSa pagal galiojanciy jstatymy ar kity teisés akty nuostatas.

4.21. Pareiga saugoti asmens duomeny paslaptj galioja taip pat ir peréjus dirbti j kitas pareigas, pasibaigus
darbo ar sutartiniams santykiams.

V. ASMENS DUOMENU VALDYTOJO PAREIGOS

5.1. Istaigoje tvarkomy asmens duomeny valdytoja yra Plungés lopselis-darzelis ,,Rutelé*, kuris:

5.1. uztikrina duomeny subjekto teisiy jgyvendinima ir vykdo teisés aktuose, reglamentuojanciuose asmens
duomeny tvarkyma, nustatytas asmens duomeny valdytojo pareigas;

5.2. paskiria asmenj (-is), atsakingus uz asmens duomeny tvarkyma Istaigoje;

5.3. rengia asmens duomeny apsauga ir tvarkyma reglamentuojancius teisés aktus, ne re€iau kaip karta per
dvejus metus perziiiri Taisykles ir prireikus inicijuoja pakeitimus;

5.4. ne reciau kaip karta per dvejus metus atlicka asmens duomeny tvarkymo rizikos vertinimag, parengia
ataskaitg ir prireikus imasi priemoniy rizikai pasalinti arba sumazinti;

5.5. organizuoja darbuotojy, atsakingy uz asmens duomeny tvarkyma, mokyma ir kvalifikacijos tobulinima
asmens duomeny teisinés apsaugos srityje.

VI. SPECIALIEJI ASMENS DUOMENU TVARKYMO REIKALAVIMAI

6.1. Jstaiga jgyvendina Taisyklése nurodytas organizacines ir technines asmens duomeny saugumo
priemones, skirtas apsaugoti asmens duomenis nuo atsitiktinio ar neteiséto sunaikinimo, pakeitimo,
atskleidimo, taip pat nuo bet kokio kito neteiséto tvarkymo.

6.2. Asmens duomeny subjektas apie pasikeitusius jo asmens duomenis ne véliau kaip kitg administracijos
darbo dieng privalo rastu informuoti Jstaigg. Remiantis duomeny subjekto rasytiniu praneSimu, esantys
duomenys patikslinami. PraneSimas apie pasikeitusius asmens duomenis dedamas j asmens byla.

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

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

6.5. Asmens duomenys (dokumentai, kuriuose yra asmens duomenys, ar jy kopijos), esantys iSorinése
duomeny laikmenose ir elektroniniame paste, turi bati iStrinti nedelsiant nuo jy panaudojimo ir (ar)
perkélimo j saugojimo vietas, tac¢iau ne véliau kaip per 3 darbo dienas.

6.6. Asmens duomeny (dokumenty, kuriuose yra asmens duomenys, ar jy kopijy) saugojimo terminai
nustatomi vadovaujantis Plungés lopselio-darzelio ,,Rutelé direktoriaus patvirtintu dokumentacijos planu.
6.7. Asmens duomenys (dokumentai, kuriuose yra asmens duomenys, ar jy kopijos) saugomi ne ilgiau, negu
to reikalauja duomeny tvarkymo tikslai.

6.8. Kai asmens duomenys (dokumentai, kuriuose yra asmens duomenys, ar jy kopijos) nereikalingi jy
tvarkymo tikslams, asmens duomenys (dokumentai, kuriuose yra asmens duomenys, ar jy kopijos)
sunaikinami. Dokumentai, kuriuose yra asmens duomenys, ir jy kopijos turi biiti sunaikinti taip, kad jy
nebity galima atkurti ir atpazinti turinio.

6.9. Kompiuteriuose, kuriuose yra saugomi asmens duomenys, turi biiti naudojama ekrano uzsklanda su
slaptazodziu. Darbuotojai prieigos prie asmens duomeny slaptazodziais turi naudotis asmeniskai ir
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neatskleisti jy tretiesiems asmenims.
VIl. REIKALAVIMAI DARBUOTOJAMS, TVARKANTIEMS ASMENS DUOMENIS

7.1. Prieiga prie asmens duomeny gali buti suteikta tik tiems darbuotojams, kurie atsakingi uz asmens
duomeny tvarkymg arba, kuriems tokie duomenys yra reikalingi jy funkcijoms vykdyti.

7.2. Su asmens duomenimis galima atlikti tik tuos veiksmus, kuriems atlikti darbuotojams yra suteiktos
teises.

7.3. Darbuotojai, tvarkantys duomeny subjekty asmens duomenis, privalo:

7.3.1. laikytis pagrindiniy asmens duomeny tvarkymo ir saugumo reikalavimy, jtvirtinty Asmens duomeny
teisinés apsaugos jstatyme, Reglamentas (ES) 2016/679, Siose Taisyklése ir kituose teisés aktuose;

7.3.2. laikytis konfidencialumo principo ir laikyti paslaptyje bet kokia su asmens duomenimis susijusia
informacija, su kuria jie susipazino vykdydami savo funkcijas, nebent tokia informacija buty vieSa pagal
galiojanciy teisés akty reikalavimus (pareiga saugoti asmens duomeny paslaptj galioja ir pasibaigus darbo
santykiams Istaigoje);

7.3.3. neatskleisti, neperduoti ir nesudaryti salygy bet kokiomis priemonémis susipaZinti su asmens
duomenimis né vienam asmeniui, kuris néra jgaliotas tvarkyti asmens duomenis;

7.3.4. nedelsiant pranesti Istaigos darbuotojui, vykdanc¢iam asmens duomeny teisinés apsaugos reikalavimy
laikymosi Istaigoje kontrolés funkcijas, apie bet kokia jtarting situacija, kuri gali kelti grésme¢ [staigoje
tvarkomy asmens duomeny saugumui.

7.3.5. Esant asmens duomeny apsaugos pazeidimui, Istaigos darbuotojas, vykdantis asmens duomeny
teisinés apsaugos reikalavimy laikymosi [staigos kontrolés funkcijas, jvertina rizikos veiksnius, pazeidimo
poveikio laipsnj, zalg ir padarinius bei kiekvienu konkreciu atveju teikia pasitilymus [staigos direktoriui dél
priemoniy, reikiamy asmens duomeny apsaugos pazeidimui ir jo padariniams pasalinti;

7.3.6. laikytis kity Siose Taisyklése ir asmens duomeny apsauga reglamentuojanciuose teisés aktuose
nustatyty reikalavimy.

7.4. Jstaigos darbuotojas, vykdantis asmens duomeny teisinés apsaugos reikalavimy laikymosi [staigoje
kontrolés funkcijas, darbuotojus, tvarkancius asmens duomenis, pasiraSytinai arba kitokiu biidu (turi biiti
uztikrintas susipazinimo jrodomumas) supazindina su Siomis Taisyklémis.

7.5. Darbuotojai, tvarkantys asmens duomenis, privalo pasirasyti konfidencialumo pasizadéjima (1 priedas).
Pasirasytas pasizadéjimas saugomas asmens byloje.

7.6. Darbuotojai netenka teisés tvarkyti duomeny subjekty asmens duomeny, kai pasibaigia darbo santykiai
su [staiga arba kai jiems pavedama vykdyti su duomeny tvarkymu nesusijusias funkcijas.

VIll. ASMENS DUOMENU SUBJEKTO TEISES

8.1. Duomeny subjektas - ugdytinis, jo tévai ir kity teiséti vaiko atstovai, darbuotojai, klientai, turi teise
susipazinti su savo asmens duomenimis ir kaip jie yra tvarkomi.

8.2. Duomeny subjektas turi teis¢ gauti informacija, i§ kokiy Saltiniy ir kokie jo asmens duomenys surinkti,
kokiu tikslu jie tvarkomi, kokiems duomeny gavéjams teikiami ir buvo teikti bent per paskutinius 1 metus.
8.3. Duomeny subjektas turi teis¢ reikalauti iStaisyti, sunaikinti savo asmens duomenis arba sustabdyti,
i§skyrus saugojima, savo asmens duomeny tvarkymo veiksmus, kai duomenys tvarkomi nesilaikant Lietuvos
Respublikos asmens duomeny teisinés apsaugos jstatymo ir (arba) Bendrojo duomeny apsaugos reglamento
(ES) 2016/679 kity jstatymy nuostaty:

8.3.1. jeigu duomeny subjektas, susipazings su savo asmens duomenimis, nustato, kad jo asmens duomenys
yra neteisingi, nei§samus ar netikslis, ir rastu kreipiasi j Istaigg, Istaiga nedelsdama, bet ne véliau kaip per 5
darbo dienas, patikrina asmens duomenis ir iStaiso neteisingus, nei$samius, netikslius asmens duomenis ir
(arba) sustabdo tokiy asmens duomeny tvarkymo veiksmus, iSskyrus saugojima;

8.3.2. jeigu duomeny subjektas, susipazings su savo asmens duomenimis, nustato, kad jo asmens duomenys
yra tvarkomi neteisétai, nesgziningai, ir kreipiasi j Jstaiga, [staiga nedelsdama, bet ne véliau kaip per 5 darbo
dienas, neatlygintinai patikrina asmens duomeny tvarkymo teisétuma, sagZininguma ir nedelsdama sunaikina
neteisétai ir nesgziningai sukauptus asmens duomenis ar sustabdo tokiy asmens duomeny tvarkymo
veiksmus, i§skyrus saugojima;

8.3.3. Istaiga, duomeny subjekto praSymu sustabdziusi jo asmens duomeny tvarkymo veiksmus, asmens
duomenis, kuriy tvarkymo veiksmai sustabdyti, saugo tol, kol jie bus iStaisyti ar sunaikinti (duomeny
subjekto praSymu arba pasibaigus duomeny saugojimo terminui).

8.3.4. Kiti tvarkymo veiksmai su tokiais asmens duomenimis gali biiti atlieckami tik:

8.3.4.1. turint tikslg jrodyti aplinkybes, dé¢l kuriy duomeny tvarkymo veiksmai buvo sustabdyti;

8.3.4.2. jei duomeny subjektas duoda sutikimg toliau tvarkyti savo asmens duomenis;

8.3.4.3. jei reikia apsaugoti treiyjy asmeny teises ar teisétus interesus;

Plunges 1. d. ,,Ritelé. Asmens duomeny tvarkymo taisyklés Puslapis 7 is 11



8.3.4.4. jstaiga nedelsdama, ne véliau kaip per 5 darbo dienas, prane$a duomeny subjektui apie jo praSymu
atlikta ar neatlikta asmens duomeny iStaisymg, sunaikinimg ar asmens duomeny tvarkymo veiksmy
sustabdyma;

8.3.4.5. asmens duomenys taisomi ir naikinami arba jy tvarkymo veiksmai sustabdomi pagal duomeny
subjekto tapatybe ir jo asmens duomenis patvirtinancius dokumentus, gavus duomeny subjekto raSytinj
prasyma;

8.3.4.6. jeigu Istaiga abejoja duomeny subjekto pateikty asmens duomeny teisingumu, ji sustabdo tokiy
asmens duomeny tvarkymo veiksmus, duomenis patikrina ir patikslina. Tokie asmens duomenys naudojami
tik jy teisingumui patikrinti;

8.3.4.7. Istaiga nedelsdama, bet ne véliau kaip per 5 darbo dienas, informuoja duomeny gavéjus apie
duomeny subjekto praSymu istaisytus ar sunaikintus jo asmens duomenis, sustabdytus asmens duomeny
tvarkymo veiksmus.

8.4. Istaiga, sickdama jgyvendinti duomeny subjekto teis¢ nesutikti, kad bty tvarkomi jo asmens duomenys,
kreipiasi ] duomeny subjekta rastu ir nustato terming, per kurj duomeny subjektas turi teise iSreiksti savo
nesutikima.

8.5. Jeigu duomeny subjekto nesutikimas yra teisiSkai pagristas, Istaiga nedelsdama nutraukia asmens
duomeny tvarkymo veiksmus, iSskyrus teisés akty nustatytus atvejus, ir informuoja duomeny gavéjus.

8.6. Jeigu duomeny subjektas per [staigos nustatyta terming nepateikia rasytinio prane$imo apie nesutikima,
kad biity tvarkomi jo asmens duomenys, laikoma, kad duomeny subjektas nepasinaudojo savo teise nesutikti,
kad biity tvarkomi jo asmens duomenys.

8.7. Duomeny subjekto prasymu [staiga rastu praneSa duomeny subjektui apie jo asmens duomeny tvarkymo
veiksmy nutraukimg ar atsisakyma nutraukti duomeny tvarkymo veiksmus, nurodydama motyvus.

8.8. Vieng kartg per metus informacija apie duomeny tvarkyma Istaiga pateikia nemokamai. Jei duomeny
subjektas kreipiasi ne pirmg kartag per kalendorinius metus, atlyginimo uz teikiamus ne pirma karta per
kalendorinius metus duomenis dydis neturi virSyti duomeny teikimo sgnaudy. Duomeny teikimo atlyginimo
dydj jstaiga nustato ir tvirtina atsizvelgdama j darbo ir materialines sgnaudas, kuriy reikia duomenims
pateikti.

8.9. Duomeny subjektas turi teise nesutikti, kad bity tvarkomi jo asmens duomenys. Teis¢ nesutikti
pateikiama rastu. Toks nesutikimas gali buti pareikStas duomeny rinkimo metu neuzpildant tam tikry
prasymo, sutarties ar anketos viety (eiluciy). Kad $i teisé bty jgyvendinama, duomeny subjektui privalo biti
suteikta informacija, kurie jo asmens duomenys yra neprivalomi tvarkyti.

8.10. Jstaiga nedelsiant ir nemokamai nutraukia neprivalomy asmens duomeny tvarkymo veiksmus, i§skyrus
jstatymy nustatytus atvejus, ir informuoja duomeny gavéjus.

IX. PRASYMO DEL DUOMENU SUBJEKTU TEISIU IGYVENDINIMO PATEIKIMAS

9.1. Duomeny subjektai, sickdami jgyvendinti savo teises, [staigai turi pateikti raSytinj praSymg asmeniskai,

pastu ar per pasiuntinj, ar elektroniniy rySiy priemonémis.

9.2. PraSymas turi biiti jskaitomas, asmens pasiraSytas, jame turi biiti nurodytas duomeny subjekto vardas,
pavardé, gyvenamoji vieta, duomenys rySiui palaikyti ir informacija apie tai, kokig i§ Taisykliy nurodyty
teisiy ir kokia apimtimi duomeny subjektas pageidauja jgyvendinti.

9.3. Pateikdamas praSyma, duomeny subjektas privalo patvirtinti savo tapatybe:

9.3.1. pateikdamas raSytinj praSymg Jstaigos darbuotojui, registruojan¢iam praSymg, turi pateikti asmens
tapatybe patvirtinantj dokumenta;

9.3.2. pateikdamas prasyma pastu ar per pasiuntinj, kartu turi pateikti asmens tapatybe patvirtinancio dokumento

kopija, patvirtinta notaro, ar Sio dokumento kopija, patvirtintg kita teisés akty nustatyta tvarka;

9.3.3. pateikdamas prasyma elektroniniy rysiy priemonémis, turi pasirasyti jj elektroniniu parasu.

9.4. Duomeny subjektas savo teises Istaigoje gali jgyvendinti pats arba per atstova.

9.5. Jei atstovaujamo duomeny subjekto vardu j [staiga kreipiasi asmens atstovas, jis savo praSyme turi

nurodyti savo varda, pavarde, gyvenamaja vieta, duomenis rySiui palaikyti, taip pat atstovaujamo asmens

varda, pavarde, gyvenamajg vieta, informacija apie tai, kokig i$ Taisyklése nurodyty duomeny subjekto

teise ir kokia apimtimi pageidaujama jgyvendinti, ir pridéti atstovavimg patvirtinantj dokumenta ar jo kopija.

Atstovo pateiktas praSymas turi atitikti Sio Taisykliy 9.3 punkto reikalavimus.

X. PRASYMO DEL DUOMENU SUBJEKTU TEISIU JGYVENDINIMO NAGRINEJIMAS

10.1. Jstaiga duomeny subjekto praSymo, kuris pateiktas nesilaikant §iy Taisykliy nustatyty reikalavimy,
nenagrinéja, jeigu Istaigos direktorius nenusprendzia kitaip. Apie atsisakymo nagrinéti praSyma motyvus
Istaiga raStu informuoja praSyma pateikusj asmeni.

10.2. Taisykliy reikalavimus atitinkantj praSymg [staiga privalo iSnagrinéti ir jgyvendinti duomeny subjekto
teises, iSskyrus jstatymy nustatytus atvejus, kai reikia uztikrinti:

10.2.1. vie$ajq tvarka, nusikalstamy veiky prevencijg ar tyrima;
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10.2.2. tarnybinés ar profesinés etikos pazeidimy prevencija, tyrimg ir nustatyma;

10.2.3. duomeny subjekto ar kity asmeny teisiy ir laisviy apsauga.

10.3. Duomeny subjekto praSyma jgyvendinti jo, kaip duomeny subjekto, teises [staigos darbuotojas,
vykdantis asmens duomeny teisinés apsaugos reikalavimy laikymosi Jstaigoje kontrolés funkcijas,
iSnagrinéja ir atsakyma pateikia ne véliau kaip per 30 kalendoriniy dieny nuo duomeny subjekto kreipimosi.
10.4. Duomeny subjekto praSymas jgyvendinti jo, kaip duomeny subjekto, teises [staigoje iSnagrinéjamas ir
atsakymas duomeny subjektui pateikiamas ne véliau kaip per 30 kalendoriniy dieny nuo duomeny subjekto
kreipimosi dienos.

10.5. Atsakymas duomeny subjektui pateikiamas valstybine kalba duomeny subjekto pasirinktu biidu
(registruotu laisku, asmeniskai ar elektroniniy rySiy priemonémis). Istaiga, dél objektyviy priezasciy
negalédama pateikti atsakymo duomeny subjektui jo pasirinktu biidu, atsakyma pateikia registruotu pastu.
10.6. Istaiga, atsisakydama vykdyti duomeny subjekto praSymg jgyvendinti jo, kaip duomeny subjekto,
teises, duomeny subjektui pateikia tokio atsisakymo motyvus.

10.7. Duomeny subjektas gali skysti [staigos veiksmus (neveikimg), susijusius su duomeny subjekto teisiy
jgyvendinimu, Valstybinei asmens duomeny apsaugos inspekcijai per pagal Reglamento (ES) 2016/679 77
straipsnio 1 dalies nustatytus reikalavimus ir Asmens duomeny teisinés apsaugos jstatymo 23 straipsnyje
nustatytus terminus.

10.8. Duomeny subjekto teisés Istaigoje jgyvendinamos neatlygintinai.

10.9. Istaiga uztikrina, kad visa reikalinga informacija duomeny subjektui biity pateikiama aiSkiai ir
suprantamai.

10.10. Istaiga, jgyvendindama duomeny subjekto teises, uztikrina, kad nebiity pazeista kity asmeny teisé i
privataus gyvenimo nelie¢iamumg.

X1. ASMENS DUOMENU SAUGUMO UZTIKRINIMO PRIEMONES

11.1. Istaigos darbuotojai, direktoriaus jsakymais paskirti tvarkyti asmens duomenis, turi laikytis
konfidencialumo principo ir laikyti paslaptyje bet kokig su asmens duomenimis susijusig informacijg, 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 i kitas
pareigas, pasibaigus darbo ar sutartiniams santykiams.

11.2. Jstaiga direktoriaus jsakymu paskiria atsakinga darbuotoja, kuris pasiraSytinai supazindina naujai
priimtus darbuotojus su Taisyklémis ir uztikrina $iy Taisykliy jgyvendinimg (priklausomai nuo tvarkomy
duomeny apimties bei priskirty funkcijy suderinamumo, mokykla gali skirti vieng ar kelis atsakingus
darbuotojus).

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

11.4. 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 nereikalingy kopijy darymo. Jei
darbuotojas abejoja jdiegty saugumo priemoniy patikimumu, jis turi kreiptis j tiesioginj savo vadova, kad
biity jvertintos turimos saugumo priemongés ir, jei reikia, inicijuotas papildomy priemoniy jsigijimas ir
idiegimas.

11.5. Darbuotojai, kurie automatiniu biidu tvarko asmens duomenis arba i$§ kuriy kompiuteriy galima

patekti j vietinio tinklo sritis, kuriose yra saugomi asmens duomenys, privalo naudoti sukurtus slaptazodzius.
Slaptazodziai turi buti 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.).

11.6. Darbuotojas, dirbantis konkreciu kompiuteriu, gali zinoti tik savo slaptazodj. Darbuotojas slaptazodij
uzklijuotame voke perduoda Mokyklos vadovui ar kitam jo jgaliotam asmeniui. SlaptaZzodziai saugomi seife
ar kitoje saugioje vietoje ir naudojami tik biitinu atveju.

11.7. Uz kompiuteriy priezilirg atsakingas darbuotojas privalo uztikrinti, kad asmens duomeny rinkmenos
nebiity ,,matomos* (shared) i$ kity kompiuteriy, o antivirusinés programos atnaujinamos ne reciau kaip karta
per savaite.

11.8. Ne reciau kaip kartg per ménesj atsakingas uz kompiuteriy priezitirg darbuotojas daro kompiuteriuose
esan¢iy duomeny rinkmeny kopijas. Praradus ar sugadinus Sias rinkmenas, atsakingas

darbuotojas turi jas atstatyti ne véliau kaip per 2 darbo dienas.

11.9. Prieigos teisés prie asmens duomeny ir jgaliojimai tvarkyti asmens duomenis suteikiami, naikinami ir
keiciami jstaigos direktoriaus jsakymu.

11.10. Jstaiga uZztikrina tinkamg dokumenty bei duomeny rinkmeny saugojima, imasi priemoniy, kad biity
uzkirstas kelias atsitiktiniam ar neteisétam asmens duomeny sunaikinimui, pakeitimui, atskleidimui, taip pat
bet kokiam kitam neteisétam tvarkymui.
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11.11. 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 asmens duomenys, turi biiti sunaikintos taip, kad §iy dokumenty nebtity galima atkurti ir atpazinti
jy turinio.

11.12. Su asmens duomenimis turi teis¢ susipazinti tik tie asmenys, kurie buvo jgalioti susipazinti su tokiais
duomenimis, ir tik tuomet, kai tai yra biitina Siose Taisyklése numatytiems tikslams.

11.13. Istaiga uztikrina patalpy, kuriose laikomi asmens duomenys, sauguma, tinkama techninés jrangos
i8déstyma ir perzilra, prieSgaisrinés saugos taisykliy laikymasi, tinkama tinklo valdyma, informaciniy
sistemy priezitirg bei kity techniniy priemoniy, biitiny asmens duomeny apsaugai uztikrinti, jgyvendinima.
11.14. Darbuotojy kompiuteriuose esancios kompiuterinés bylos, kuriose kaupiami asmens duomenys, neturi
biti prieinamos kity kompiuteriy naudotojams.

11.15. 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.

11.16. Nustacius asmens duomeny saugumo pazeidimus, imamasi neatidéliotiny priemoniy uzkertant kelig
neteisétam asmens duomeny tvarkymui.

11.17. Asmens duomeny tvarkymo funkcijas vykdantys ir su tvarkomais asmens duomenimis galintys
susipazinti darbuotojai pasirasytinai susipazjsta su Taisyklémis ir taip jsipareigoja saugoti asmens duomeny
paslaptj, jeigu Sie asmens duomenys neskirti skelbti viesai.

XI1. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

12.1. Sios Taisyklés atnaujinamos (perzidirimos, kei¢iamos, papildomos, rengiamos naujos) ne re¢iau kaip
kartg per metus arba pasikeitus teisés aktams, kurie reglamentuoja asmens duomeny tvarkyma.

12.2. [staigos darbuotojai su Taisyklémis supazindinami pasiraSytinai.

12.3. Istaigos darbuotojai ir klientai sutikimg tvarkyti jy asmens duomenis suteikia laisva valia rastu,
uzpildydami jstaigos parengta Sutikimo tvarkyti asmens duomenis trafareting forma (2-4 priedas).

12.4. Darbuotojai, kurie atsakingi uz asmens duomeny tvarkyma, arba darbuotojy atliekamos funkcijos
sudaro galimybe suzinoti asmens duomenis, privalo vykdyti Siose taisyklése nustatytus asmens duomeny
tvarkymo reikalavimus.

12.5. [staigos darbuotojas, vykdantis asmens duomeny teisinés apsaugos reikalavimy laikymosi [staigoje
kontrolés funkcijas, ne reciau kaip karta per dvejus metus atlicka asmens duomeny tvarkymo rizikos
vertinimg ir ataskaitg pateikia Jstaigos direktoriui.

12.6. Taisyklés skelbiamos [staigos interneto svetainéje.

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

Susipazinome: Susipazinome:
(vardas, pavardeé) (vardas, pavardé)
( parasas) ( parasas)
(data) (data)
(vardas, pavardeé) (vardas, pavardé)
( parasas) ( parasas)
(data) (data)
(vardas, pavarde) (vardas, pavardé)
( parasas) ( parasas)
(data) (data)
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Susipazinome:

(vardas, pavardé)

Susipazinome:

( parasas)

(vardas, pavarde)

(data)

( parasas)

(vardas, pavardeé)

(data)

( parasas)

(vardas, pavardé)

(data)

( parasas)

(vardas, pavardeé)

(data)

( parasas)

(vardas, pavardé)

(data)

( parasas)

(vardas, pavardé)

(data)

( paraSas)

(vardas, pavardé)

(data)

( paraSas)

(vardas, pavardé)

(data)

( paraSas)

(vardas, pavardé)

(data)

( paraSas)

(vardas, pavardeé)

(data)

( paraSas)

(vardas, pavardé)

(data)

( paraSas)

(vardas, pavardeé)

(data)

( parasas)

(vardas, pavardé)

(data)

( parasas)

(vardas, pavardeé)

(data)

( parasas)

(vardas, pavardé)

(data)
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