PATVIRTINTA

Silalés lopselio-darZelio ,.Ziogelis*
direktoriaus 2018 m. birZelio 20 d.
isakymu Nr. ]-26 (1.4)

SILALES LOPSELIO-DARZELIO ,,ZIOGELIS“ ASMENS DUOMENU
TVARKYMO MOKYKLOJE TAISYKLES

L. BENDROSIOS NUOSTATOS

. Asmens duomeny tvarkymo mokykloje taisykliy (toliau — Taisyklés) tikslas -
reglamentuoti asmens duomeny tvarkyma Silalés lopselyje-darZelyje ,,Ziogelis* (toliau — mokykla),
uZtikrinant Lietuvos Respublikos asmens duomeny teisinés apsaugos jstatymo (toliau — ADTAI), kity
istatymy bei teisés akty, reglamentuojanéiy asmens duomeny tvarkymg ir apsauga, laikymasi ir
igyvendinima.

2. Mokyklos darbuotojai, jgalioti tvarkyti asmens duomenis, privalo laikytis iy Taisykliy,
turi biti pasiraSytinai su jomis supaZindinti. Taisyklés skelbiamos mokyklos internetinéje svetainéje
silalesdarzelis.It. Mokyklos darbuotojai, atlikdami savo pareigas ir tvarkydami asmens duomenis,
privalo laikytis pagrindiniu asmens duomeny tvarkymo principy bei konfidencialumo ir saugumo
reikalavimy, jtvirtinty ADTA] ir Siose Taisyklése,

3. Taisyklése vartojamos sgvokos atitinka ADTA] vartojamas sgvokas.

4. Taisykliy nuostatos negali plésti ar siaurinti Istatymo taikymo srities bei prieStarauti
ADTA] nustatytiems asmens duomenuy tvarkymo principams ir kitiems asmens duomeny tvarkyma
reglamentuojantiems teisés aktams.

II. SPECIALIOSIOS NUOSTATOS

5. Asmens duomenys mokykloje tvarkomi $iais tikslais:

5.1.Mokymo sutar¢iy apskaitos, dienynu / Zurnaly pildymo, jvairiy pazyméjimy / paZymy
idavimo, moksleiviy krepSelio paskaifiavimo, Vaiko gerovés komisijos darbo organizavimo ir
vykdymo, ikimokyklinio ir specialiojo ikimokyklinio ugdymo pasiekimy, socialiniy jgidZiy ugdymo
organizavimo ir vykdymo, maitinimo organizavimo, tarpinstitucinio bendradarbiavimo, mokyklos
veiklos informavimo bendruomenei ir visuomenei (vaiky kiirybiniai darbai, nuotraukos, filmuota
medziaga), Vaiko gerovés mokykloje ir visuomenéje uZtikrinimo, mokyklos nelankan¢iy ugdytiniy
apskaitos.

5.2.Mokyklos darbuotojy darbo sutardiy sudarymui, kvalifikacijos pazyméjimy isdavimui,
saugos, sveikatos instrukta?y dokumenty ir Zurnaly pildymui, jgaliojimy i§ra§ymui, atlyginimy
pervedimui | banko sgskaita, metinei pajamy mokes¢io deklaracijai ir SODRA pateiktoms
ataskaitoms apie darbuotoju darbo uZmokestj ir socialinio draudimo jmokas.

6. Mokyklos asmens duomeny tvarkymo tikslai nustatomi vadovaujantis Lietuvos
Respublikos $vietimo jstatymu, Lietuvos Respublikos Vyriausybés1997 m. rugpjadio 4 d. nutarimu
Nr. 889 (Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2008 m. spalio 22 d. nutarimo Nr. 1081 redakcija) ,,Dél
mokyklinio amziaus vaiky iki 16 mety apskaitos tvarkos patvirtinimo* bei kitais §vietimo veikla
reglamentuojanéiais teisés aktais.

7. Mokyklos darbuotojai, atlikdami savo pareigas ir tvarkydami asmens duomenis, privalo
laikytis pagrindiniy asmens duomeny tvarkymo principu:

7.1.Asmens duomenys turi blti tvarkomi tiksliai, saZiningai ir teisétai. Mokykla asmens
duomenis tvarko vadovaudamasis ADTA] ir kitais asmens duomeny tvarkyma mokyklose
reglamentuojanciais teisés aktais.



7.2.Asmens duomenys turi biti renkami Taisykliy 5 punkte apibréZtais tikslais, ir po to
tvarkomi su §iais tikslais suderintais biidais.

7.3. Asmens duomenys turi biti tikslls ir, jei reikia asmens duomeny tvarkymui, nuolat
atnaujinami. Pagal Mokiniy registro nuostatus vaiky asmens duomenys atnaujinami Lietuvos
Respublikos $vietimo ir mokslo ministerijos (toliau — SMM) nustatytu laiku, t. y. priémus naujus
vaikus ir suformavus grupes naujiems mokslo metams. Taip pat duomenys turi biti tikslinami ir
atnaujinami, kai tik duomeny subjektas pranesa apie jy pasikeitimg.

7.4. Asmens duomenys turi biiti tapatiis, tinkami ir tik tokios apimties, kuri bitina jiems rinkti
ir toliau tvarkyti. Asmens tvarkomy duomeny apimties sgradas:

7.4.1. Mokymo sutartiy apskaitos tikslu yra tvarkoma: vaiky, jy tévy (globéjy, rapintojy)
vardai, pavardés, gyvenamoji vieta ir telefony numeriai.

7.4.2. Dienyny ir elektroniniy dienyny pildymo tikslu — ugdytinio vardas, pavardé, gimimo
data, grupé, duomenys apie vaiko sveikatg, tévy (globéjy, ripintojy) vardai, pavardés, gyvenamosios
vietos, telefono numeriai, elektroniniai pastai; darbuotojy — vardas, pavardé, elektroniniai pastai.

7.43.  Moksleiviy krep3elio apskai¢iavimo tikslu pagal Mokiniy registro nuostatus, mokykla
Mokiniy registro (toliau MR) duomeny bazéje kaupia Registro objekto bendruosius duomenis:

7.4.3.1. suteikiamas automati$kai generuojamas Registro objekto identifikavimo kodas,
Registro objekto jregistravimo ir idregistravimo datos, Registro objekto duomeny jrasymo ir keitimo
datos;

7.4.3.2. asmens kodas (jeigu kodo néra — gimimo data ir lytis);

7.4.3.3. vardas (vardai), pavardé (pavardés);

7.4.3.4. mirties data (jeigu yra);

7.4.3.5. pilietybe, pilietybés suteikimo data (jeigu yra);

7.4.3.6. deklaruotos gyvenamosios vietos adresas ir deklaravimo data;

7.4.3.7. faktinés gyvenamosios vietos adresas;

7.4.3.8. gimtoji kalba (-0s);

7.4.3.9. ugdytinio tevy (globéjy, rapintojy) vardai, pavardes, faktinés gyvenamosios vietos
adresas;

7.43.10.  ikimokyklines grupés, kurtoje mokosi, pavadinimas, tipas, paskirtis;

7.4.3.11.  grupés, kurioje mokosi, pedagogy vardas ir pavardé;

7.43.12.  kalba, kuria mokinys ugdomas;

7.43.13. mokymosi forma ir mokymo proceso organizavimo budas, kuriuo mokinys
ugdomas;

74.3.14. Moksleiviy krepdelio apskai¢iavimo tikslu pagal Mokiniy registro nuostatus,
mokykla MR duomeny bazéje kaupia Registro objekto specialiuosius duomenis kai vaikas ugdomas
pagal ikimokyklinio ugdymo programa:

e asmens nurodytas nallai€io tipas (jeigu asmuo nurodé, pateiké tai jrodanéius
dokumentus);

e leidimo gyventi Lietuvoje numeris, i¥davimo data, pilietybé, 3alies, i§ kurios atvyko,
pavadinimas, atvykimo prieZastis (mokytis, gyventi), jeigu asmuo — uZsienietis;

» specialiyjy ugdymosi poreikiy grupé (-és) ir specialiyjy ugdymosi poreikiy lygis (jeigu
asmuo nurodé, pateiké tai jrodan¢ius dokumentus); ;

+ lanko ne maZiau nei 20 valandy per savaite (taip / ne);

+ savivaldybés skirtas privalomas ikimokyklinis ugdymas (taip / ne);

7.4.4. Mokyklos darbuotojy darbo sutaréiy sudarymo, kvalifikacijos pazyméjimy i¥davimo,
saugos, sveikatos instruktazy dokumenty ir Zurnaly pildymo, jgaliojimy i¥ra§ymo, atlyginimy ir kity
iSmoky pervedimo j banko sgskaitg, Registry centro i§duodamy elektroniniy para$y patvirtinimo,
Elektroniniy banko pavedimy patvirtinimo, Valstybinés mokes¢iy inspekcijos formoms, SODRA
pateiktoms formoms, Buhalteriniy apskaitos programy vedimo tikslu: vardas, pavardé; asmens kodas,
pareigybés pavadinimas, asmens socialinio draudimo numeris, gimimo data, alga ir su ja susije
mokes¢iai, banko saskaitos numeris, deklaruotos gyvenamosios vietos adresas, elektroniniai pastai.
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7.4.5. Vaiko geroves komisijos darbo organizavimo ir vykdymo tikslu — ugdytinio vardas,
pavarde, gimimo data, gyvenamoji vieta, telefono numeris, sutrikimai, PPT paZymos, kuriose
nurodyti duomenys apie vaiko specialiuosius ugdymosi poreikius bei rekomendacijos specialistams.
Ypatingi asmens duomenys (pvz., specialieji vaiko poreikiai) tvarkomi tik esant tévy (globejy,
riipintojy) rastifkam sutikimui.

7.4.6. Mokyklos nelankan¢iy vaiky apskaitos tikslu — ugdytinio vardas, pavardé, grupe,
gimimo data.

7.4.7. Mokyklos veiklos informavimo bendruomenei ir / ar visuomenei tikslu — ugdytinio
sukurtas kurybinis darbas, kur uZfiksuotas vaiko vardas, pavarde, gimimo data, grupé; apie ugdytiniy
veiklg sukurta filmuota medZiaga ir / ar nuotraukos, kur uZfiksuotas ugdytinis, gavus tévy ragtiska
sutikima,

7.4.8. Mokykla gali tvarkyti ugdytiniy asmens duomenis ir kitais apibréZtais ir teisétais
tikslais:

7.4.8.1. Ugdytiniy byly archyvo tvarkymas:

e Asmens duomenys saugomi ne ilgiau, nei to reikalauja duomeny tvarkymo tikslai.
Moksleiviy krepselio apskai¢iavimo tikslu duomenys apie vaika tvarkomi visa laika kol ugdytinis
mokosi ir 5 metus po mokyklos baigimo. Mokymosi sutartys — visg laikg kol ugdytinis mokosi ir 10
mety po mokyklos baigimo.

7.4.8.2. Ugdytinio sveikatos duomenys: vardas, pavardé; gimimo metai; fizinés biklé
Jvertinimas; regéjimo adtrumas; sveikatos duomenys dél galimos alergines reakcijos j aplinkg ir / ar
maistg; dél nejgalumo; danty ir Zandikauliy baklés jvertinimas.

7.4.8.3. Rizikos veiksniai, gydytojo nurodymai ir rekomendacijos: ligos kodas; pastabos.

7.49. Pedagogy duomenys kaupiami Pedagogy registre pagal pedagogy registro nuostatus:

7.4.9.1. Registro objekto bendrieji duomenys:

e suteikiamas automatitkai generuojamas objekto identifikavimo Registre kodas;
vardas (-ai), pavardé (-¢€s);
asmens kodas (jeigu kodo néra — gimimo data ir lytis);
pilietybé (-és);
valstybes (-iy), kurioje (-iose) jgytas i§silavinimas, pavadinimas (-ai);
mokyklos (-y), kurioje (-iose) jgytas issilavinimas, pavadinimas (-ai), juridinio asmens
kodas (-ai) (jei kodas yra) ir mokyklos (-y) baigimo metai. Jei nebaigta mokykla — iSstojimo i§
mokyklos metai;

» issilavinimas (-ai) ir pedagogo kvalifikacija (taip/ne);
kvalifikacinis (-iai) laipsnis (-iai);
mokslo laipsnis (-iai);
profesing (-és) kvalifikacija (-os);
pedagoginis (-iai) vardas (-ai);
specialybe(-¢és) ar baigta (-os) studiju/mokymo programa (-os);
pedagoginiy psichologiniy Ziniy kursas (-ai) (taip/ne);
moka uzsienio kalba (-as) ir jos (jy) mokéjimo lygis (-iai);
pedagoginio darbo ir vadybinio darbo $vietimo sistemoje staZas (metais ir ménesiais);
Atestacijos nuostaty nustatyta tvarka jgyta (-os) kvalifikacine (-és) kategorija (-os) ir jos
(ju) igijimo data (-os);

« mokymosi biiklé. Jei mokosi — valstybés pavadinimas, Mokyklos pavadinimas ir juridinio
asmens kodas (jei kodas yra), studiju/mokymo programa (-o0s);

s Registro objekto dalyvavimo kvalifikacijos tobulinimo programose ir renginiuose
duomenys — dalyvio kodas, renginio pradzia ir pabaiga (metai, ménuo, diena), renginio trukmé
(valandomis ir/ar dienomis), programos pavadinimas, programos kategorija ir §vietimo posritis,
i3duoto paZzyméjimo registracijos numeris ir i§davimo data, paZyméjima i3davusio juridinio asmens
pavadinimas ir juridinio asmens kodas (jei kodas yra).

7.4.9.2. Registro objekto mokykloje, kurioje jis dirba, specifiniai duomenys:

» Mokyklos pavadinimas ir juridinio asmens kodas;

. & & & &



Mokyklos grupé, pagrindinis ir kiti tipai;
Mokyklos pagrindiné ir kitos paskirtys;
Mokyklos priklausomybé ir teisinis statusas:
vietoves tipas;

mokymo kalba (-o0s), kuria (-iomis) moko;
pedagoginés pareigybés pavadinimas;

* priémimo j darbg ir atleidimo i3 darbo datos (metai, ménuo, diena). Vadybinio darbo staZas
Sioje Mokykloje (metais ir ménesiais);

» dirba pagrindinése (ne pagrindinése) pareigose;

+ etato uZimtumas;

» darbo kriivio riidys;

» tarifikuoty kontaktiniy ir papildomy valandy skaicius;

Duomeny rinkimo tvarka:

7.5. Priémus naujus ugdytinius ir suformavus grupes naujiems mokslo metams duomenys apie
ugdytinius j Moksleiviy registra jvedami i§ ugdytinio tévy mokyklai pateikty dokumenty (gimimo
liudijimo, asmens tapatybés kortelés/paso, nustatytos formos ankety: asmens kodas, vardas, pavardé,
pilietybé, Iytis, deklaruota ir faktiné gyvenamoji vieta).

7.6.Duomenis } MR ir PR ir jveda ir toliau tvarko mokyklos direktoriaus jsakymu paskirti
darbuotojai.

7.7.Duomeny sutikrinimas vykdomas 2 kartus per mokslo metus pagal tévy (globéjy,
rupintojy) uZpildytas nustatytos formos anketas, bei Lietuvos Respublikos adresy, gyventojy,
Svietimo ir mokslo institucijy pateiktus duomenis.

7.8.] MR jvesti duomenys teikiami Atvirai informavimo, konsultavimo ir orientavimo
sistemai (AIKOS) ir Svietimo valdymo informacinei sistemai (SVIS) Lietuvos SMM nustatytais
terminais ir tvarka.

8. Duomeny teikimas duomeny gavéjams. Asmens duomenys gali biti teikiami tik
vadovaujantis ADTAI 5 straipsnyje nustatytais teiséto tvarkymo kriterijais pagal sudarytg asmens
duomeny teikimo sutartj/susitarimg arba gavus duomeny gavéjo pradymg (pagal ADTA] 6 straipsn;).
Pagal Mokiniy registro nuostatus, mokyklos asmeniut, kurio duomenys jrasyti MR, pagal jo rastigka
pareikalavima, karta per kalendorinius metus jo duomenis i§ MR teikia neatlygintinai. Mokykla pati
atsakingai sprendZia kokius asmens duomenis gali teikti jstaigoms su kuriomis bendradarbiauja.
Mokykla bendradarbiaujan¢ioms institucijoms duomenis gali teikti siekdamas uZtikrinti vaiko gerove
mokykloje ir visuomenéje bei informuodamas bendruomeng ir visuomeng (vaiky kiirybintai darbai,
nuotraukos, filmuota medZiaga) apie mokykloje vykdoma veikla.

9. Duomeny teikimas duomeny gavéjams elektroninémis ry$io priemonémis. Asmens
duomenys gali biiti teikiami elektroninémis ry$io priemonémis nepazeidZiant konfidencialumo
principo kai biitina uZtikrinti mokyklos paslaugy teikimag.

10. Asmens duomenis tvarko tik tie asmenys, kuriems jie yra biitini funkcijy vykdymui, t. y.,
grupiy auklétojai, mokytojai, logopedai, spec. pedagogai, mokyklos administracija, buhalteriai. Sie
darbuotojai duomenis tvarko iy Taisykliy 7.4.1. — 7.4.9. punkty apimtimi.

III. DUOMENU SUBJEKTU TEISES

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

12. Duomeny subjekto — ugdytinio, jo tévy ir kity teiséty ugdytinio atstovy — teisés ir jy
igyvendinimo biidai:

12.1.  Zinoti (biiti informuotam) apie savo asmens duomeny tvarkyma:

12.1.1. Mokykla, tiesiogiai i§ uvgdytinio tévy (globéjy, rUpintojy) rinkdamas asmens
duomenis, suteikia tokig informacija: savo rekvizitus; nurodo tikslus kokiais tvarkomi ugdytinio
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informacija buity viesa pagal galiojanéiy jstatymuy ar kity teisés akty nuostatas. Pareiga saugoti asmens
duomeny paslaptj galioja taip pat ir peréjus dirbti j kitas pareigas, pasibaigus darbo ar sutartiniams
santykiams. Lop3elio-darZelio darbuotojai, paskirti tvarkyti asmens duomenis, pasiraso
konfidencialumo pasizadéjimg.

14. Mokyklos direktorius jsakymu paskiria atsakingg darbuotoja, kuris pasira$ytinai
supaZindina naujai priimtus darbuotojus su §iomis Taisyklémis.

15. Darbuotojai gali susipaZinti bei naudotis tik tais dokumentais ir duomeny rinkmenomis,
su kuriais susipaZinti ir juos tvarkyti jie jgalioti pagal pareiginius nuostatus.

16. Darbuotojai turi imtis priemoniy, kad buty 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 | tiesioginj savo vadovg, kad biity jvertintos turimos saugumo priemonés ir, jei reikia,
inicijuotas papildomy priemoniy jsigijimas ir jdiegimas.

17. Darbuotojai, kurie automatiniu blidu tvarko asmens duomenis arba i§ kuriy kompiuteriy
galima patekti j vietinio tinklo sritis, kuriose yra saugomi asmens duomenys, privalo naudotis
Mokiniy registro, Pedagogy registro ir elektroniniy dienyny sukurtus slaptazodZius. SlaptaZodziai turi
biti kei¢iami periodiskai, ne retiau kaip karta per tris ménesius, o taip pat susidarius tam tikroms
aplinkybéms (pvz.: pasikeitus darbuotojut, i8kilus jsilauZimo grésmet, kilus jtarimui, kad slaptaZodis
tapo Zinomas tretiesiems asmenims, ir pan.). Darbuotojas, dirbantis konkre&iu kompiuteriu, gali Zinoti
tik savo slaptazodj. Darbuotojas slaptaZodj uZklijuotame voke perduoda mokyklos direktoriui.
SlaptazodZiai saugomi saugioje vietoje ir naudojami tik butinu atveju.

18. Uz kompiuteriy priezilirg atsakingas darbuotojas privalo uztikrinti, kad asmens duomeny
rinkmenos nebiity ,,matomos“ (shared) i kity kompiuteriy.




Pasiradydamas Sias Taisykles patvirtinu, kad su Taisyklémis buvau supaZindintas, ju sglygos man

yra Zinomos ir aiSkios.

Vykdydamas savo darbines funkcijas, jpareigoju iy Taisykliy laikytis ir jas vykdyti:

Pareigos Parasas Vardas, pavardé Data
Pareigos Paragas Vardas, pavardé Data
Pareigos Parasas Vardas, pavardé Data
Pareigos Paragas Vardas, pavardé Data
Pareigos Parasas Vardas, pavardé Data
Pareigos Parasas Vardas, pavardé Data
Pareigos Para3as Vardas, pavardé Data
Pareigos Para3as Vardas, pavardé Data
Pareigos Parasas Vardas, pavardé Data
Pareigos Para3as Vardas, pavardé Data
Pareigos Parasas Vardas, pavardé Data
Pareigos Paraias Vardas, pavardé Data
Pareigos Paragas Vardas, pavardé Data
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