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VISAGINO LOPSELIO-DARZELIO ,,AUKSINIS GAIDELIS* (VPC)
ASMENS DUOMENU TVARKYMO TAISYKLES

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Visagino lopselio-darzelio ,,Auksinis gaidelis* (VPC) (toliau — Mokykla) asmens duomeny
tvarkymo taisyklés (toliau — Taisyklés) nustato asmens duomeny tvarkymo tikslus, apsaugos
reikalavimus, Duomeny subjekto teisiy jgyvendinimo tvarka, jtvirtina organizacines ir technines
duomeny apsaugos priemones.

2. Sios Taisyklés taikomos ir yra privalomos duomeny valdytojui — Mokyklai ir visiems
Mokykloje dirbantiems asmenims, kurie tvarko asmens duomenis arba eidami pareigas juos suzino.

3. Taisykliy paskirtis — nustatyti, kaip asmens duomenys turi buti renkami, tvarkomi,
naudojami ir saugomi, numatyti pagrindines asmens duomeny tvarkymo, duomeny subjekto teisiy
jgyvendinimo technines ir organizacines duomeny saugumo priemones, uZztikrinant Lietuvos
Respublikos asmens duomeny teisinés apsaugos jstatymo(toliau — ADTAI]), Bendrojo duomeny
apsaugos reglamento (toliau — BDAR) ir kity teisés akty, reglamentuojan¢iy asmens duomeny
tvarkyma ir apsauga, laikymasi ir jgyvendinima.

4. Mokykloje tvarkomi visy Mokyklos bendruomenés nariy — esamy ir buvusiy darbuotojy,
ugdytiniy ir kity asmeny, jstatymy nustatyta tvarka sutartiniy ir kity teisiniy santykiy pagrindu
pateikusiy informacija, asmens duomenys.

5. Mokykla yra visy Mokyklos veiklos ir vidaus administravimo procesuose surinkty
duomeny valdytojas, taip pat duomeny subjekty bei treciyjy Saliy perduoty asmens duomeny
tvarkytojas.

6. Sios Taisyklés parengtos vadovaujantis 2016 m. balandZio 27 d. Europos Parlamento ir
Tarybos reglamento (ES) 2016/679 d¢l fiziniy asmeny apsaugos tvarkant asmens duomenis ir dél
laisvo tokiy duomeny jud¢jimo ir kuriuo panaikinama Direktyva 95/46/EB (BDAR) (toliau —
Reglamentas), ADTAI bei kitais Lietuvos Respublikos teisés aktais, susijusiais su asmens duomeny
tvarkymu ir apsauga.

IT SKYRIUS
PAGRINDINES SAVOKOS

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

8. Duomeny gavéjas — juridinis ar fizinis asmuo, kuriam teikiami asmens duomenys.



9. Duomeny teikimas — asmens duomeny atskleidimas perduodant ar kitu biidu padarant juos
prieinamus (i$skyrus paskelbimg visuomenés informavimo priemonése).

10. Duomenuy tvarkymas — bet kokia automatizuotomis arba neautomatizuotomis
priemonémis su asmens duomenimis ar asmens duomeny rinkiniais atlieckama operacija ar operacijy
seka, kaip, pavyzdziui, rinkimas, jraSymas, ruSiavimas, sisteminimas, saugojimas, adaptavimas ar
keitimas, iSgava, susipazinimas, naudojimas, atskleidimas persiunciant, platinant ar kitu budu
sudarant galimybe jais naudotis, taip pat sugretinimas ar sujungimas su kitais duomenimis,
apribojimas, iStrynimas arba sunaikinimas.

11. Duomeny valdytojas — juridinis ar fizinis asmuo, kuris vienas arba drauge su kitais
nustato asmens duomeny tvarkymo tikslus ir priemones. Jeigu duomeny tvarkymo tikslus nustato
jstatymai ar kiti teisés aktai, duomeny valdytojas ir (arba) jo skyrimo tvarka gali biiti nustatyti tuose
Jstatymuose ar kituose teisés aktuose.

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

13. Duomeny subjektas — fizinis asmuo, kurio asmens duomenys yra tvarkomi.

14. Sutikimas — savanoriSkas Duomeny subjekto valios pareiSkimas tvarkyti jo asmens
duomenis jam zinomu tikslu.

15. Treciasis asmuo — juridinis ar fizinis asmuo, iSskyrus duomeny subjekta, duomeny
valdytoja, duomeny tvarkytoja ir asmenis, kurie yra tiesiogiai duomeny valdytojo ar duomeny
tvarkytojo jgalioti tvarkyti duomenis.

16. Vidaus administravimas — veikla, kuria uztikrinamas duomeny valdytojo savarankiskas
funkcionavimas (struktiros tvarkymas, personalo valdymas, dokumenty valdymas, turimy
materialiniy ir finansiniy iStekliy valdymas ir naudojimas, rastvedybos tvarkymas ir pan.).

17. Vaizdo stebéjimas — vaizdo duomeny, susijusiy su fiziniu asmeniu (toliau — vaizdo
duomenys), tvarkymas naudojant automatines vaizdo steb&jimo priemones (vaizdo ir fotokameras ar
pan.), nepaisant to, ar Sie duomenys yra i§saugoti laikmenoje.

18. Kitos Siose Taisyklése vartojamos savokos suprantamos taip, kaip jos apibréztos
Reglamente, ADT] ir kituose Lietuvos Respublikos teisés aktuose.

III SKYRIUS
ASMENS DUOMENU TVARKYMO PRINCIPAI IR TIKSLAI

19. Asmens duomenys tvarkomi vadovaujantis Siais principais:

19.1. asmens duomenys Mokykloje tvarkomi saziningai ir teisétai, laikantis pagrindiniy
asmens duomeny tvarkymo principy;

19.2. asmens duomenys turi buti tapatis, tinkami ir tik tokios apimties, kurie bitini jiems
rinkti ir toliau tvarkyti;

19.3. asmens duomenys turi biti tikslinami ir atnaujinami, kai tik duomeny subjektas pranesa
apie jy pasikeitima;

19.4. renkant ir tvarkant asmens duomenis laikomasi tikslingumo ir proporcingumo principy,
nekaupiami ir netvarkomi pertekliniai duomenys;

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

20. Duomeny subjekty asmens duomenys Mokykloje tvarkomi Siais tikslais:

20.1. vidaus administravimo tikslu (struktiiros tvarkymas, darbo sutarciy sudarymas, esamy
ir buvusiy darbuotojy informacijos valdymas, dokumenty valdymas, turimy materialiniy ir finansiniy



iStekliy valdymas) tvarkomi Sie duomenys: vardas, pavard¢, asmens kodas, gimimo data, asmens
socialinio draudimo numeris, pilietybé, adresas, telefono numeris, elektroninio pasto adresas,
darbovietés adresas, pareigos, duomenys apie priemima (perkélima) j pareigas, atleidimg i§ pareigy,
duomenys apie atostogas, duomenys apie darbo uzmokest;, iSeitines iSmokas,
kompensacijas, pasalpas, banko saskaity numeriai, informacija apie dirbtg darbo laikg, informacija
apie skatinimus ir nuobaudas, informacija apie atliktus darbus ir uzduotis, gyvenimo apraSymas,
duomenys apie iSsilavinima, diplomo kopija, duomenys apie mokymus, kvalifikacijos atestaty
kopijos, paso arba asmens tapatybés kortelés numeris, iSdavimo data, dokumenta iSdavusi jstaiga,
vairuotojo pazyméjimo numeris (kopija), nuotraukos, Seimynin¢ padétis, nepilnameciy vaiky gimimo
liudijimy kopijos, santuokos, mirties (mirus darbuotojui arba jo artimiesiems) iSrasai, darbuotojo
teistumo (neteistumo) pazyma, bei kiti asmens duomenys, kuriuos jpareigoja tvarkyti Lietuvos
Respublikos jstatymai ir kiti teisés aktai;

20.2. darbuotojy atrankos vykdymo tikslu (kandidatai, pageidaujantys jsidarbinti
Mokykloje, praktikantai) tvarkomi Sie duomenys: vardas, pavardé, asmens kodas, asmens tapatybés
kortelés (paso) numeris, gyvenamosios vietos adresas, gimimo data, amzius, telefono numeris,
elektroninio pasto adresas, gyvenimo aprasymas ir jame nurodyti asmens duomenys, duomenys apie
iSsilavinimg ir kvalifikacija, darbo patirtj;

20.3. tinkamos komunikacijos su darbuotojais ne darbo metu palaikymo tikslu (esami
darbuotojai) tvarkomi Sie duomenys: asmeninis telefono numeris, asmeninis elektroninis pastas,
gyvenamosios vietos adresas;

20.4. bendruomenés ir visuomenés informavimo apie Mokyklos veikla ir bendruomenés
nariy pasiekimus tikslu (bendruomenés nariy kirybiniy darby, informacijos apie mokymosi
pasiekimus, dalyvavimg renginiuose, nuotrauky, filmuotos medziagos ir pan. skelbimas Mokyklos
internetiniame puslapyje, socialinio tinklo paskyroje, skelbimy lentoje) tvarkomi Sie duomenys:
darbuotojy, mokiniy, jy tévy, kity bendruomenés nariy vardas, pavarde, kirybiniai darbai,
informacija apie pasiekimus, dalyvavimg renginiuose, nuotraukos, vaizdo medziaga, kurioje
uzfiksuotas Duomeny subjektas;

20.5. asmeny skundy, praSymy ir pareiSkimy nagrinéjimo ir rastvedybos tikslu tvarkomi
Sie duomenys: vardas, pavardé, gimimo data, asmens kodas, adresas, telefono numeris, elektroninio
pasto adresas, skunde, praSyme ar praneSime nurodyta informacija, skundo, praSymo ar pranesimo
nagrin¢jimo rezultatas, jstaigos atsakymo data ir numeris, skundo, pra§ymo ar praneSimo,
nagrinéjimo metu gauta informacija;

20.6. finansiniy atsiskaitymuy tikslu (su Mokyklos darbuotojais) tvarkomi §ie asmens
duomenys: duomeny subjekto vardas, pavardeé, asmens kodas, atsiskaitomosios sgskaitos numeris,
duomenys apie sveikatg (nejgalumas);

20.7. finansiniy atsiskaitymy tikslu (su ugdytiniy tévu/globéju, paciam praSant, esant
permokai uz ugdymo ir iikio reikmes) tvarkomi Sie asmens duomenys: vaiko tévo ar globéjo vardas,
pavard¢, atsiskaitomosios sgskaitos numeris, telefono numeris, vaiko vardas, pavarde;

20.8. darbuotojy darbo, civilinés, gaisrinés saugos uztikrinimo jstaigoje tikslu tvarkomi
Sie duomenys: vardas, pavarde, pareigybé, parasas;

20.9. mokyklos teritorijos vaizdo stebéjimas turto bei asmeny saugumo tikslu. Vaizdo
duomeny tvarkymas nustatytas Mokyklos direktoriaus atskirai patvirtintose taisyklése. Vaizdo
duomenis tvarko mokyklos direktoriaus jsakymu patvirtintas asmuo, kuris yra supazindintas su
asmens duomeny teising apsaugg reglamentuojanciais teisés aktais. Vaizdo stebéjimo priemonés
jrengtos taip, kad vaizdo stebéjimas vykdomas ne didesnéje teritorijos dalyje, negu tai yra bitina,
renkama ne daugiau vaizdo duomeny, negu tai yra bitina, jrengty ir eksploatuojamy vaizdo steb&jimo



priemoniy | stebé&jimo lauka nepatenka mokyklos vidaus patalpos ir privati teritorija ar j&jimas j ja.
Mokykla uztikrina, kad prie§ patenkant j teritorija, kurioje vykdomas vaizdo stebéjimas, buty aiskiai
ir tinkamai pateikta informacija apie vykdomg vaizdo steb&jima;

20.10. mokykloje tvarkomi asmens duomenys apie sveikata teisés akty jgyvendinimo
tikslu: darbuotojo medicininé knygel¢ forma F048/a patvirtinta Lietuvos Respublikos Sveikatos
apsaugos ministro 2000 m. geguzés 31 d. jsakymu Nr. 301 5 str., vaiko sveikatos pazyméjimas forma
Nr. 027-1/a patvirtinta Lietuvos Respublikos Sveikatos ministro 2013 m. geguzés 16 d. jsakymu Nr.
V-507;

20.11. mokymo sutarciy apskaitos tikslu (mokiniai ir jy tévai/glob¢jai) tvarkomi $ie
duomenys: mokiniy vardai, pavardés, asmens kodas arba gimimo data, gyvenamoji vieta, telefono
numeris, jy tévy/globéjy vardai, pavardés, gyvenamoji vieta, telefono numeriai,

20.12. mokinio krepsSelio paskaiciavimo tikslu (mokiniy registras) tvarkomi Sie asmens
duomenys: vardas, pavarde, asmens kodas, lytis, gimimo data, mokymosi Mokykloje pradZios ir
pabaigos duomenys, duomenys apie mokslg, mokinio bylos numeris;

20.13. mokiniy registro pildymo tikslu tvarkomi Sie asmens duomenys: vardas, pavarde,
asmens kodas, pilietybé, deklaruotos ir faktinés gyvenamosios vietos adresas, gimtoji kalba(-os),
mokymosi Mokykloje pradzios ir pabaigos duomenys, duomenys apie moksla, duomenys apie
nemokamg maitinamg, specialiuosius ugdymosi poreikius, duomenys apie sveikata, mokymosi
sutartis, duomenys apie Seima;

20.14. specialiosios pedagoginés pagalbos tikslu (Svietimo pagalbos specialistai, vaiko
geroveés komisija) padéti vaikams turintiems specialiyjy ugdymosi poreikiy integruotis mokykloje
tvarkomi, Sie duomenys: vardas, pavardé, gimimo data, adresas, sveikatos biiklé (sveikatos pazyma,
ypatingu atveju sutrikimo diagnoze, iSraSas i§ medicininiy duomeny), tévo, glob&jo ar riipintojo
vardas, pavardé, adresas, telefono numeris. Ypatingi asmens duomenys (pavyzdziui: specialiis
poreikiai) tvarkomi tik esant rastiSkam tévy/globéjy sutikimui;

20.15. socialinés pagalbos teikimo tikslu tvarkomi Sie duomenys: vardas, pavardé, adresas,
telefono numeris, gimimo data, gyvenamosios aplinkos vertinimas;

20.16. nemokamo maitinimo organizavimo tikslu tvarkomi Sie asmens duomenys: mokinio
vardas, pavardé, gimimo data, grup¢, tévy/globéjy vardai, pavardés, kontaktiniai telefonai, el. pasto
adresai;

20.17. ugdomojo proceso organizavimo ir vykdymo tikslu renkami Sie duomenys: mokinio
vardas, pavardé, asmens kodas, el. pastas, telefono numeris, gimimo data, grupe, lytis, gyvenamosios
vietos adresas, pilietybé, gimtoji kalba, sveikatos duomenys (fizinio ugdymo grup¢, duomenys apie
regéjima, duomenys dél galimos alerginés reakcijos 1 aplinkg ir/ar maistg, dél nejgalumo ir kt., rizikos
veiksniai, gydytojo nurodymai ir rekomendacijos), mokinio tévy/globéjy vardai, pavardés, asmens
kodai, elektroniniai pastai, telefono numeriai, gyvenamosios vietos adresai,

20.18. elektroninio dienyno pildymo tikslu renkami Sie duomenys: mokinio vardas,
pavardé, gimimo data, grupé, mokslo metai, jvertinimai, duomenys apie sveikata, tévy (vaiko tévy
pareigy turétojy) vardai, pavardés, gyvenamoji vieta, elektroninio pasto adresai, telefono numeriai.

21. Konkretis asmens duomeny saugojimo terminai yra jtvirtinti Lietuvos vyriausiojo
archyvaro 2011 m. kovo 9 d. jsakymu Nr. V-100 patvirtintoje Bendryjy dokumenty saugojimo terminy
rodykléje, Lietuvos Respublikos Svietimo ir mokslo ministro ir Lietuvos archyvy departamento prie
Lietuvos Respublikos Vyriausybés generalinio direktoriaus 2005 m. rugpjiicio 29 d. jsakymu Nr.
ISAK-1776/V-83 patvirtintoje Bendrojo lavinimo mokykly dokumenty saugojimo terminy rodykléje
ir kituose teisés aktuose. Nesant teisés aktuose jtvirtinto duomeny saugojimo termino, konkrety
asmens duomeny saugojimo terming nustato pats Duomeny valdytojas.



IV SKYRIUS
ASMENS DUOMENU RINKIMAS MOKYKLOJE

22. Duomenys Mokykloje renkami teisés akty (Lietuvos Respublikos darbo kodeksas;
pildant prasyma vaikg priimti | Mokykla, vadovaujantis Visagino savivaldybés tarybos sprendimu
,,Dél mokiniy priémimo j Visagino savivaldybés neformaliojo Svietimo ir vaiky priémimo j Visagino
savivaldybés ikimokyklinio ugdymo mokyklas tvarkos apraSy patvirtinimo* sudarant
prieSmokyklinio ir/ar ikimokyklinio ugdymo sutartj, vadovaujantis Visagino savivaldybés tarybos
2018 m. rugpjicio 29 d. sprendimu Nr. TS-159 ,,Dél mokiniy priémimo j Visagino savivaldybés
neformaliojo Svietimo ir vaiky priémimo ] Visagino savivaldybés ikimokyklinio ugdymo mokyklas
tvarkos apraSy patvirtinimo* patvirtinto Vaiky priémimo j Visagino savivaldybés ikimokyklinio
ugdymo mokyklas tvarkos apraso 13 punktu; duomenims suvesti | mokiniy registra, vadovaujantis
Lietuvos Respublikos Svietimo ir mokslo ministro 2008 m. vasario 8 d. jsakymu Nr. [SAK-353 ,,Dél
mokiniy registro steigimo jo nuostaty patvirtinimo ir veiklos pradzios nustatymo® patvirtinty
Mokiniy registro nuostaty 16.3.1. punktu; jgyvendinant prieSmokyklinio ugdymo bendrajg programa
ir Mokyklos ikimokyklinio ugdymo(-si) programa; buhalterinés apskaitos rinkmenos ir kiti mokyklos
veiklg reglamentuojantys teisés aktai) nustatyta tvarka juos gaunant tiesiogiai i§ duomeny subjekto,
jei reikalinga oficialiai uzklausiant reikalingg informacija tvarkanciy ir turinciy teis¢ jg teigti subjekty
ar sutarCiy pagrindu. Asmens duomenys tvarkomi gavus duomeny subjekto sutikimg. Mokyklos
darbuotojy asmens duomenims tvarkomiems darbo santykiy tikslu sutikimy nereikia.

V SKYRIUS
DUOMENU TVARKYME DALY VAUJANCIU SUBJEKTU FUNKCIJOS, TEISES IR
PAREIGOS

23. Duomeny valdytojas turi Sias teises:

23.1. rengti ir priimti vidinius teisés aktus, reglamentuojancius asmens duomeny tvarkyma;

23.2. paskirti uz asmens duomeny apsaugg atsakingg asmenj;

23.3. parinkti jgalioti duomeny tvarkytojus tvarkyti asmens duomenis;

23.4. spresti dél tvarkomy asmens duomeny teikimo;

23.5. tvarkyti asmens duomenis

24. Duomeny valdytojas turi Sias pareigas:

24.1. uztikrinti, kad buty laikomasi Reglamento, ADTA] ir kity teisés akty,
reglamentuojanciy asmens duomeny tvarkyma;

24.2. jgyvendinti Duomeny subjekto teises Siose Taisyklése nustatyta tvarka;

24.3. asmens duomenis rinkti apibréztais ir teisétais tikslais ir uztikrinti asmens duomeny
saugumg jgyvendinant technines, organizacines ir fizines asmens duomeny saugumo priemones;

24.4. uztikrina tinkamy organizaciniy priemoniy, skirty apsaugoti tvarkomus asmens
duomenis nuo atsitiktinio ar neteiséto sunaikinimo, pakeitimo, atskleidimo, taip pat nuo bet kokio
kito neteiséto tvarkymo, jgyvendinima.

24.5. vertinti poveiki duomeny apsaugai;

24.6. konsultuotis su Valstybine duomeny apsaugos inspekcija;

24.7. pranesti apie duomeny saugumo pazeidima.

25. Duomeny valdytojas atlieka Sias funkcijas:

25.1. analizuoja technologines, metodologines ir organizacines asmens duomeny tvarkymo
problemas ir priima sprendimus, reikalingus tinkamam asmens duomeny saugumo uZztikrinimui;



25.2. teikia metoding pagalba darbuotojams ir duomeny tvarkytojams asmens duomeny
tvarkymo tikslais;

25.3. organizuoja duomeny tvarkyma;

25.4. vykdo kitas funkcijas, reikalingas Duomeny valdytojo teiséms ir pareigoms jgyvendinti.

VI SKYRIUS )
DUOMENU SUBJEKTO TEISES

26. Duomeny subjektas, kurio duomenys tvarkomi Mokykloje, turi $ias teises:

26.1. teisé susipazinti su duomenimis. Duomeny subjektas turi teis¢ gauti patvirtinima, ar
su juo susij¢ asmens duomenys yra tvarkomi, taip pat susipazinti su Mokykloje tvarkomais jo asmens
duomenimis. Pateikdamas asmens tapatybe patvirtinantj dokumenta, kreipiasi i Mokyklos
administracijg ir gauna informacija, i§ kokiy Saltiniy ir kokie jo asmens duomenys surinkti, kokiu
tikslu jie tvarkomi, kam teikiami. Duomeny subjekto prasymu tokie duomenys turi biti pateikiami
rastu;

26.2. teisé reikalauti iStaisyti duomenis. Duomeny subjektas turi teis¢ reikalauti iStaisyti
neteisingus, neiSsamius, netikslius jo asmens duomenis bei teis¢ nesutikti, kad biity tvarkomi tam tikri
neprivalomi duomeny subjekto asmens duomenys;

26.3. teisé reikalauti iStrinti duomenis. Duomeny subjektas turi teis¢ reikalauti, sunaikinti
asmens duomenis arba sustabdyti savo asmens duomeny tvarkymo veiksmus, kai duomenys nebéra
reikalingi, kad buty pasiekti tikslai, kuriais jie buvo renkami arba kitaip tvarkomi. Jeigu subjektas
atSaukia sutikimg ir néra jokio kito teisinio pagrindo tvarkyti asmens duomenis arba subjektas
nesutinka su duomeny tvarkymu nesilaikant Reglamento ir (ar) ADTAJ nuostaty;

26.4. teisé apriboti duomeny tvarkyma. Duomeny subjektas turi teis¢ praSyti apriboti jo
asmens duomeny tvarkyma tol, kol Mokykla patikrins tvarkomy asmens duomeny tikslumg. Jei
duomeny subjektas, susipazings su savo asmens duomenimis, nustato, kad jo asmens duomenys yra
neteisingi, nei§samus ar netiksliis, pateikdamas asmens tapatybg patvirtinantj dokumenta, kreipiasi |
Mokykla, kad nedelsiant biity iStaisyti neteisingi, nei§samus, netiksliis asmens duomenys;

26.5. teisé nesutikti su duomenu tvarkymu. Duomeny subjektas turi teis¢ nesutikti su
asmens duomeny tvarkymu, kai duomeny tvarkymas vykdomas siekiant teisety Mokyklos interesy,
iSskyrus atvejus, kai duomenys tvarkomi dél teiséty priezasCiy, kurios yra virSesnés uz darbuotojo
interesus, teises ir laisves, arba siekiant pareiksti, vykdyti ar apginti teisinius reikalavimus. Tévai ar
globé¢jai turi teis¢ nesutikti, kad buty tvarkomi tam tikri neprivalomi asmens duomenys. Toks
nesutikimas gali biiti pareikStas duomeny rinkimo metu neuZpildant tam tikry praSymo, sutarties ar
anketos viety (eilu¢iy) arba veéliau gavus bet kokios formos duomeny subjekto praSyma nutraukti tam
tikry neprivalomy asmens duomeny tvarkyma;

26.6. teisé pateikti skunda Valstybinei duomenu apsaugos inspekcijai. Duomeny
subjektas turi teis¢ pateikti skunda Valstybinei duomeny apsaugos inspekcijai Lietuvos Respublikos
asmens duomeny teisinés apsaugos jstatymo nustatyta tvarka.

27. Duomeny subjektai, siekdami jgyvendinti savo teises, turi asmeniskai, pastu ar
elektroniniu rySiy priemonémis pateikti rasytinj praSyma Mokyklos administracijai.

28. Duomeny valdytojas gali nesudaryti duomeny subjektams salygy igyvendinti $iy teisiy,
kai jstatymy numatytais atvejais, reikia uZztikrinti nusikaltimy, tarnybinés ar profesinés etikos
pazeidimy prevencija, tyrimg ir nustatyma, taip pat duomeny subjekto ar kity asmeny teisiy ir laisviy
apsauga.



29. Duomeny subjektas turi teis¢ reikalauti atlyginti Mokyklos jam padaryta turting ir
neturting zalg dél neteiséto asmens duomeny tvarkymo.

30. Mokykla turi uztikrinti, kad duomeny subjekto teisés biity tinkamai jgyvendintos ir visa
informacija duomeny subjektui buity pateikiama aiSkiai, suprantamai ir priimtina forma.

VII SKYRIUS
DUOMENU SUBJEKTO TEISIU JGYVENDINIMAS

31. Duomeny subjektas dél savo teisiy jgyvendinimo ; Duomeny valdytoja gali kreiptis rastu,
valstybine kalba rasant praSyma Mokyklos direktoriui (tiesiogiai ar registruotu pastu).

32. PraSymas turi biiti jskaitomas, pasiraSytas, jame turi biiti nurodytas duomeny subjekto
vardas, pavardé, adresas ir kiti kontaktiniai duomenys pageidaujamos formos rySiui palaikyti,
informacija apie tai, kokig i§ duomeny subjekto teisiy ir kokia apimtimi pageidaujama jgyvendinti.

33. Duomeny subjektas gali jgyvendinti savo teises tik suteikus Mokyklai galimybe
patikrinti jo tapatyb¢. Duomeny subjekto tapatybé¢ patikrinama vienu i iy budy:

33.1. atvykstant | Mokykla ir kartu su praSymu jgyvendinti teises pateikiant asmens tapatybe
patvirtinantj dokumenta;

33.2. teisés akty nustatyta tvarka ar elektroniniy ry$iy priemonémis, kurios leidzia tinkamai
identifikuoti asmenj (pavyzdziui, elektroniniu parasu). Pateikdamas praSyma Mokyklos direktoriui
duomeny subjektas privalo parodyti asmens tapatybe patvirtinantj dokumenta.

34. PrasSyma ar skunda priimantis darbuotojas privalo patikrinti asmens tapatybe.

35. Siysdamas praSymg registruotu paStu duomeny subjektas kartu turi pateikti asmens
tapatybe¢ patvirtinancio dokumento kopija, patvirtinta notarine, jai prilyginama arba supaprastinta
tvarka, kaip numatyta Lietuvos Respublikos civiliniame kodekse ir kituose teisés aktuose.

36. Neregistruoti pastu pateikti ar neturintys atgalinio adreso praSymai ir skundai nagrinéjami
bendra tvarka, ta¢iau raStu neatsakomi.

37. Duomeny subjektas savo teises jgyvendinti gali pats arba per notariskai jgaliotg atstova.

38. Asmens atstovas prasyme turi nurodyti savo varda, pavarde, adresg ir kontaktinius
duomenis rySiui palaikyti, kuriais asmens atstovas pageidauja gauti atsakyma, taip pat atstovaujamo
asmens vardg, pavarde, gimimo datg, reikalingus duomeny subjekto identifikavimui, bei pateikti
atstovavimg patvirtinantj dokumentg ar jo kopija.

39. Esant abejoniy dé¢l duomeny subjekto tapatybés, duomeny valdytojas praso papildomos
informacijos, reikalingos ja jsitikinti.

40. Visi duomeny subjekty praSymai ir skundai asmens duomeny apsaugos klausimais bei
atsakymai ] juos turi buti uzregistruoti Mokyklos dokumenty valdymo sistemoje gauty dokumenty
registre ir asmens duomeny apsaugos skundy ir praSymy nagrin¢jimo dokumenty bylos suvestingje.

41. Duomeny subjekto prasymas ar skundas, kuris pateiktas nesilaikant Siose Taisyklése
nustatyty reikalavimy, nenagrin€jamas, iSskyrus atvejus, jei Mokyklos direktorius nusprendzia kitaip.
Apie atsisakymg nagrinéti praSyma ar skunda motyvus Mokyklos direktorius rastu informuoja
prasymga ar skundg pateikusi duomeny subjekta.

42. | praSymus ir skundus atsakoma valstybine kalba ir tokiu biidu, kokiu pateiktas prasymas
ar skundas (tiesiogiai ar registruotu pastu).

43. Prireikus j praSyma ar skunda gali biiti atsakoma ne valstybine kalba, kai vadovaujantis
tarptautinés teisés aktais praSyma pateikia uzsienio valstybés institucija, kitas uzsienio subjektas.

44. Atsakyma | praSymg ar skundg koordinuoja asmuo atsakingas uz duomeny subjekto
duomeny tvarkyma.



45. Atsakyma duomeny subjektui pasiraSo Mokyklos direktorius.

46. Atsakymai j praSyma ar skundg parengiami atsizvelgiant i jo turinj:

46.1. jpraSyma iSduoti dokumenta, jo kopija, nuora$a ar iSrasa, atsakoma suteikiant praSoma
paslaugg arba nurodomos atsisakymo priezastys;

46.2. jskundg atsakoma informuojant apie istirtas aplinkybes arba nurodomos atsisakymo tai
padaryti prieZastys;

46.3. ] praSymg pateikti Mokyklos turimg informacija atsakoma pateikiant praSoma
informacija Lietuvos Respublikos teisés gauti informacijg 1§ valstybés ar savivaldybiy institucijy ir
Istaigy istatymo nustatyta tvarka arba nurodomos atsisakymo tai padaryti priezastys;

46.4. | kreipimasi, kuriame iSdéstoma asmens nuostata tam tikru klausimu, praneSama apie
Mokyklos ar darbuotojo veiklos trilkumus ir teikiami sitilymai, kaip juos iStaisyti, atkreipiamas
démesys ] tam tikrg padétj, informuojama apie darbuotojy piktnaudziavimg ar neteisétus veiksmus,
nesusijusius su konkretaus asmens teis€ty interesy ir teisiy pazeidimu, ar kitokj asmens kreipimasi
atsakoma laisvos formos rastu.

46.5. | praSymga paSalinti atvaizda reaguojama nedelsiant, paSalinama i§ Mokyklos Facebook
paskyros, internetinio tinklalapio ar/ir kity informaciniy prieigy, apie tai laisvos formos rasStu
informuojamas praSyma pateikgs duomeny subjektas.

47. ]prasyma ar skundg atsakoma aiSkiai ir argumentuotai, nurodant visas prasymo ar skundo
nagrin¢jimui jtakos turéjusias aplinkybes ir konkreCias teisés akty nuostatas, kuriomis remtasi
vertinant praSymo ar skundo turin;.

48. Atsakyme, kuriame nurodomos atsisakymo suteikti praSomg paslauga, informacija,
priezastys, asmuo ar jo atstovas turi biiti informuojamas apie tokio atsisakymo apskundimo tvarka,
nurodant institucijos (-y), kuriai (-ioms) gali biiti pateiktas skundas, pavadinimag (-us) ir adresg (-us)
taip pat terming (-us), per kuri (-iuos) gali biiti pateiktas skundas. Persiunciant pra§ymga ar skunda
nagrinéti kitai kompetentingai institucijai ir informuojant apie tai asmenj ar jo atstova, praneSime
asmeniui nurodyti minétos apskundimo tvarkos nereikia.

49. Informacijg asmens duomeny klausimais, nesanc¢ig Mokyklos tvarkomose informacinése
sistemose, surenka uz duomeny subjekto asmens duomeny tvarkymga atsakingas darbuotojas ne
veliau kaip per 21 (dvideSimt vieng) kalendoring dieng nuo duomeny subjekto kreipimosi dienos ir
pateikia Mokyklos direktoriui.

50. | gautus praSymus ar skundus atsakoma per 30 (trisdeSimt) kalendoriniy dieny nuo
duomeny subjekto kreipimosi dienos.

51. Mokyklos direktoriaus sprendimu, Reglamento ir (ar) ADTA] numatytais atvejais
atsakymo pateikimas gali biiti atidétas iki 60 (SeSiasdeSimt) dieny informuojant apie tai duomeny
subjekta.

52. Nagrinédami praSymus ir skundus Mokyklos darbuotojai privalo vadovautis pagarbos
zmogaus teis€éms, teisingumo, sgziningumo ir protingumo principais.

53. DraudZziama atsisakyti nagrinéti praSymus ir skundus d¢l to, kad néra Sig funkcija
atliekancio darbuotojo. Minéto darbuotojo atostogy, komandiruociy ir kitais nebuvimo darbe atvejais
prasymus ir skundus nagrinéti turi biiti pavedama kitiems darbuotojams.

54. PraS§yma ar skunda nagrinéjantis darbuotojas pats nusiSalina nuo praS§ymo nagrin¢jimo
arba gali biiti nusalintas Mokyklos direktoriaus ar jo jgalioto asmens pavedimu:

54.1. jeigu duomeny subjektas pateikia susijusj su asmens duomenis tvarkan¢io Mokyklos
darbuotojo veikla praSyma ar skunda ar atsiranda nurodyty aplinkybiy:



54.1.1. darbuotojas yra asmens, dél kurio pradétas skundo tyrimas, artimas giminaitis (kaip
tai apibrézta Lietuvos Respublikos civiliniame kodekse), svainis ar sugyventinis, jstatymy nustatyta
tvarka jregistraves partneryste;

54.1.2. tarp darbuotojo ir pra§ymga ar skundg pateikusio asmens yra pavaldumo santykiai;

54.1.3. darbuotojo nesalisSkumu pagrjstai abejojama dél kokiy nors kity priezasciy, galin¢iy
sukelti vieSyjy ir privaciy interesy konfliktg.

55. Gauty su duomeny subjekto praSymu arba skundu asmens dokumenty kopijos
naikinamos po 1 (vieneriy) mety nuo skundo nagrin¢jimo pabaigos. Skundai, praSymai ir jy
nagrinéjimo dokumentai saugomi 1 (vienerius) metus ir naikinami pasibaigus nustatytam saugojimo
terminui pagal kasmet su Visagino savivaldybés administracijos Vidaus administravimo ir
informaciniy technologijy skyriaus atsakingu darbuotoju suderinta ir jstaigos direktoriaus patvirtintg
Mokyklos dokumentacijos plang.

56. Dokumentai, kuriuose yra asmens duomeny, ar ty dokumenty kopijos, esantys iSorinése
duomeny laikmenose ar elektroniniame paste, turi biiti iStrinti nedelsiant nuo jy panaudojimo ir (ar)
perkélimo | saugojimo vietas, taciau ne véliau kaip per 5 (penkias) darbo dienas jvykdzius praSyma
arba skunda.

57. Dokumentai, kuriuose yra asmens duomeny, ar ty dokumenty kopijos turi biiti sunaikinti
taip, kad jy nebiity galima atkurti ir atpazinti turinio.

VIII SKYRIUS )
ASMENS DUOMENU SAUGUMO UZTIKRINIMO PRIEMONES

58. Mokykla, saugodamas asmens duomenis, jgyvendina ir uztikrina tinkamas organizacines
ir technines priemones, skirtas apsaugoti asmens duomenis nuo atsitiktinio ar neteiséto sunaikinimo,
pakeitimo, atskleidimo, taip pat nuo bet kokio kito neteiséto tvarkymo.

59. Asmens duomenys (dokumentai, kuriuose yra asmens duomenys, ar jy kopijos)
saugomi tam skirtose patalpose, spintose su uzraktu, vietinio tinklo srityse. Asmens duomenys
(dokumentai, kuriuose yra asmens duomenys, ar jy kopijos) neturi biiti latkomi visiems prieinamoje
matomoje vietoje, kur neturintys teisés asmenys nekliudomai galéty su jais susipazinti.

60. Keiciantis asmens duomenimis (dokumentus, kuriuose yra asmens duomenys, ar jy
kopijas) tvarkantiems darbuotojams ar jy jgaliojimams, asmens duomenys (dokumentai, kuriuose yra
asmens duomenys, ar jy kopijos) perduodami naujai priimtiems ir asmens duomenis tvarkyti
paskirtiems darbuotojams priémimo-perdavimo aktu.

61. Asmuo, tvarkantis asmens duomenis, privalo:

61.1. susipazinti su Siomis Taisyklémis pasiraSytinai, pasiraSyti jsipareigojimg saugoti
asmens duomeny paslapt]. PasiraSytas jsipareigojimas saugomas darbuotojo asmens byloje;

61.2. laikytis konfidencialumo reikalavimy ir neatskleisti tretiesiems asmenims bet kokios
su asmens duomenimis susijusios informacijos, su kuria jis susipazino vykdydamas savo funkcijas,
nebent tokia informacija buty viesa pagal galiojanciy jstatymy ar kity teisés akty nuostatas; §i pareiga
galioja ir pasibaigus darbo sutartiniams santykiams;

61.3. nedelsiant pranesti apie bet kokius asmens duomeny saugos pazeidimus Mokyklos
direktoriui;

61.4. nedelsiant pranesti apie elektroninés informacijos saugos incidentus;

61.5. nedelsiant pakeisti slaptazodj, jeigu iSkilo jsilauzimo ] kompiuter] su saugomais
asmens duomenimis grésmé ar kilo jtarimas, kad slaptazodis tapo Zinomas tretiesiems asmenims ir
kt.;



61.6. vengti pertekliniy dokumenty su asmens duomenimis kopijy darymo, nelaikyti $iy
dokumenty visiems prieinamoje, matomoje vietoje, tinkamai juos saugoti;

61.7. uztikrinti, kad dokumentai, kuriuose yra asmens duomeny, biity saugomi laikantis Siy
Taisykliy ir teisés akty reikalavimy;

61.8. pranesti Mokyklos tiesioginiam vadovui ir direktoriui, jeigu jvertina ir nustato, kad
organizacinés ir techninés priemong¢s, skirtos asmens duomeny apsaugai, yra nepatikimos.

62. Mokyklos informacinése sistemose tvarkomy asmens duomeny saugumas uZztikrinamas
vadovaujantis: vaizdo kamery steb¢jimo tvarkos aprasu, kompiuteriy naudojimosi tvarka.

IX SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

63. Sios Taisyklés perzilirimos ir atnaujinamos pasikeitus teisés aktams, kurie
reglamentuoja asmens duomeny tvarkyma.

64. Darbuotojai su Siomis Taisyklémis supazindinami pasiraSytinai ir privalo laikytis jose
nustatyty reikalavimy ir jpareigojimy, o atlikdami savo darbo funkcijas jomis vadovautis.

65. Taisyklés skelbiamos Mokyklos internetingje svetaingje.

66. Asmenims, kurie pazeidzia Reglamento, ADTAI, kituose teisés aktuose, Siose
Taisyklése ir kituose Mokyklos dokumentuose nustatytus asmens duomeny tvarkymo ir apsaugos
reikalavimus taikoma Lietuvos Respublikos teisés aktuose nustatyta atsakomybe.




