PATVIRTINTA

Valstybinés duomeny apsaugos inspekcijos
direktoriaus 2007 m. liepos 4 d.

isakymu Nr.1T - 45

PAVYZDINES ASMENS DUOMENU TVARKYMO MOKYKLOSE TAISYKLES

L BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Pavyzdiniy asmens duomeny tvarkymo mokyklose taisykliy (toliau — Taisyklés) tikslas —
reglamentuoti asmens duomeny tvarkyma mokykloje (toliau — Mokykla), uztikrinant Lietuvos Respublikos
asmens duomeny teisinés apsaugos istatymo (Zin., 1996, Nr. 63-1479; 2003, Nr. 15-597) (toliau — ADTAJ),
kity istatymuy bei teisés akty, reglamentuojanciy asmens duomeny tvarkyma ir apsauga, laikymasi ir
igyvendinima.

2. Mokyklos darbuotojai, jgalioti tvarkyti asmens duomenis, privalo laikytis Siy Taisykliy, turi biiti
pasirasytinai su jomis supazindinti bei turéti Taisykliuy kopija. Mokyklos darbuotojai, atlikdami savo pareigas
ir tvarkydami asmens duomenis, privalo laikytis pagrindiniy asmens duomenuy tvarkymo principy bei
konfidencialumo ir saugumo reikalavimy, itvirtinty ADTA] ir Siose Taisyklése.

3. Taisyklése vartojamos savokos atitinka ADTAI vartojamas savokas.

4. Taisykliy nuostatos negali plésti ar siaurinti [statymo taikymo srities bei priestarauti ADTAIL
nustatytiems asmens duomeny tvarkymo principams ir kitiems asmens duomeny tvarkyma
reglamentuojantiems teisés aktams.

II. SPECIALIOSIOS NUOSTATOS

5. * Asmens duomenys Mokykloje tvarkomi S§iais tikslais: mokymo sutarCiy apskaitos, zurnaly
pildymo, ivairiy pazyméjimy iSdavimo, moksleiviy krepselio paskaiciavimo, specialiojo ugdymo komisijos
darbo organizavimo ir vykdymo, pagrindinio ugdymo pasiekimy patikrinimo organizavimo ir vykdymo,
uzklasinés veiklos organizavimo, nemokamo maitinimo organizavimo, mokyklos nelankanc¢iy moksleiviy
apskaitos. Mokyklos asmens duomeny tvarkymo tikslai nustatomi vadovaujantis:

5.1. Lietuvos Respublikos Svietimo istatymu, Lietuvos Respublikos Vyriausybés 1997 m. rugpjiicio 4
d. nutarimu Nr. 889 , Dél mokyklinio amzZiaus vaiky iki 16 mety apskaitos tvarkos patvirtinimo* (Zin., 1997,
Nr. 67-1946);

5.2. Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2001 m. birzelio 27 d. nutarimu Nr. 785 ,,D¢él bendrojo
lavinimo mokykly finansavimo reformos priemoniy jgyvendinimo* (Zin., 2001, Nr. 57-2040);

5.3. Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2001 m. gruodzio 15 d. nutarimu Nr. 1520 ,,Dél bendrojo
lavinimo mokykly finansavimo reformos nuostaty patvirtinimo* (Zin., 2001, Nr. 106-3810);

5.4. Lietuvos Respublikos Svietimo ir mokslo ministro 2002 m. birzelio 28 d. isakymu Nr. 1208
patvirtintais Lietuvos moksleiviu/studenty duomeny baziy laikinaisiais nuostatais (Zin., 2002, Nr.70-2937)
bei kitais Svietimo veikla reglamentuojanciais teisés aktais.

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

6.1. Asmens duomenys turi biiti tvarkomi tiksliai, saziningai ir teisétai. Mokykla asmens duomenis
tvarko vadovaudamasi ADTAI ir kitais asmens duomeny tvarkyma mokyklose reglamentuojanciais teisés
aktais. Taisyklése yra tikslinga nurodyti teisés aktus, kuriy turi biti laikomasi tvarkant asmens duomenis.

6.2. Asmens duomenys turi buti renkami Taisykliy 5 punkte apibréztais tikslais, ir po to tvarkomi su
Siais tikslais suderintais budais.

6.3. Asmens duomenys turi buti tikslis ir, jei reikia asmens duomeny tvarkymui, nuolat atnaujinami.
Pagal Lietuvos moksleiviu/studenty duomeny baziy laikinuosius nuostatus moksleiviy asmens duomenys
atnaujinami ne reciau kaip 2 kartus per metus, Lietuvos Respublikos Svietimo ir mokslo ministerijos (toliau —




SMM) nustatytu laiku, t.y. priémus naujus moksleivius ir suformavus klases naujiems mokslo metams. Taip
pat duomenys turi biiti tikslinami ir atnaujinami, kai tik duomeny subjektas pranesa apie ju pasikeitima.

6.4.* Asmens duomenys turi buti tapatus, tinkami ir tik tokios apimties, kuri bitina jiems rinkti ir
toliau tvarkyti (Siame punkte turi biiti nurodomas konkre¢iy asmens duomenu, kurie bus tvarkomi siekiant konkre¢iy
tiksly (nurodyty 5 punkte), baigtinis sarasas; Siose Taisyklése pateiktas tik rekomenduojamy tvarkyti asmens duomeny
sarasas):

6.4.1. Mokymo sutarciy apskaitos tikslu yra tvarkoma: mokiniy, jy tévy (ar globéju) vardai, pavardés,
gyvenamoji vieta ir telefony numeriai.

6.4.2. Zurnaly pildymo tikslu - mokinio vardas, pavardé, klas¢, mokslo metai, ivertinimai, asmens
bylos numeris, tévy (ar globéjy) vardai, pavardés, gyvenamoji vieta, telefono numeriai.

6.4.3. Ivairiu pazyméjimy (pvz.: apie dalyvavima sportinése varzybose, konkursuose, bireliy
lankyma ir kt.) iSdavimo tikslu — mokinio vardas, pavardé, pazyméjimo serija, numeris, iSdavimo data,
registracijos numeris, renginio pavadinimas.

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

6.4.4.1. privalomai tvarko moksleiviy varda, pavarde, asmens koda, lyti, gimimo data, mokytis {
mokykla atvykimo/i§vykimo duomenis, bendrus duomenis apie moksla (kalba, kuria mokosi, kalbos, kuriy
mokosi, mokymosi forma, pazyméjimai, mokyklos baigimo data, socialiai remtinas/remiamas, klase,
prailgintos dienos grupé, kurso kartojimas, mokymosi profilis ir pakraipa, mokinio bylos numeris);

6.4.4.2. neprivalomai gali tvarkyti: adresa, telefono numerj, tévy, glob¢ju ar riipintoju vardus,
pavardes bei kontaktinius telefonus. Neprivalomy asmens duomeny sarasas turi buti patvirtintas mokyklos
direktoriaus isakymu (rekomenduotina nurodyti isakymo data ir numeri). Neprivalomi duomenys bei
duomenys apie sveikata tvarkomi tik esant duomeny subjekto savanoriSkam sutikimui. Sutikimas tvarkyti
ypatingus asmens duomenis turi biiti iSreikStas aiskiai — raSytine, jai prilyginta ar kita forma, neabejotinai
irodanc¢ia duomeny subjekto valia.

6.4.5. Specialiojo ugdymo komisijos darbo organizavimo ir vykdymo tikslu — mokinio vardas,
pavardé, gimimo data, gyvenamoji vieta, telefono numeris, sutrikimai. Ypatingi asmens duomenys (pvz.,
specialieji moksleivio poreikiai) gali biiti tvarkomi tik esant tévy (globéju) rastiSkam sutikimui.

6.4.6. Pagrindinio ugdymo pasiekimy patikrinimo (pvz., egzaminy) organizavimo ir vykdymo tikslu —
mokinio vardas, pavardé¢, asmens kodas, kalba, kuria mokosi.

6.4.7. Uzklasinés veiklos organizavimo tikslu - mokinio vardas, pavard¢, klas¢, vadovas, mokslo
metai.

6.4.8. Nemokamo maitinimo organizavimo tikslu — mokinio vardas, pavardé, gimimo data.

6.4.9. Mokyklos nelankan¢iy moksleiviy apskaitos tikslu — mokinio vardas, pavard¢, klas¢, gimimo

data.

6.4.10. Mokykla gali tvarkyti moksleiviy asmens duomenis ir kitais apibréztais ir teisétais tikslais,
pvz., moksleiviy byly archyvo tvarkymas.

6.5. Asmens duomenys turi biiti saugomi ne ilgiau, nei to reikalauja duomeny tvarkymo tikslai.
Moksleiviy krepselio paskai¢iavimo tikslu duomenys apie moksleivi kompiuterinése laikmenose tvarkomi
visg laikotarpi kol moksleivis mokosi ir 5 metus po mokyklos baigimo.

Duomeny rinkimo tvarka:

7.1. Priémus naujus moksleivius ir suformavus klases naujiems mokslo metams duomenys apie
moksleivius 1 moksleiviy duomeny bazg¢ (toliau — DB) jvedami i$ mokyklai pateikty dokumenty (isvardinti
konkrecius dokumentus, pvz., vardas, pavarde, asmens kodas is gimimo liudijimy ir t.t.).

7.2. Duomenis | DB jveda ir toliau tvarko mokyklos direktoriaus isakymu (nurodyti datq ir numery)
paskirti darbuotojai.

7.3. Duomeny sutikrinimas vykdomas 2 kartus metuose pagal tévu ar glob&ju uzpildytas nustatytos
formos anketas.

7.4. 1 DB ivesti duomenys ne reciau kaip 2 kartus per metus (dazniau, kai dél duomeny patikslinimo
kreipiasi pats duomenu subjektas) elektroninio rySio priemonémis siunciami savivaldybés administracijos
Svietimo skyriui.

8. Duomeny teikimas duomeny gavéjams. Asmens duomenys gali biti teikiami tik vadovaujantis
ADTALI 5 straipsnyje nustatytais teiséto tvarkymo kriterijais pagal sudaryta asmens duomeny teikimo sutarti




arba gavus duomeny gavéjo praSyma (pagal ADTAIL 6 straipsni). Pagal Lietuvos moksleiviy/studenty
duomeny baziy laikinyjy nuostaty 51 punkta, mokykla teikia moksleiviy asmens duomenis savo steigéjams,
pvz., savivaldybéms. Taisyklése turi buti apibrézta asmens duomeny teikimo tvarka: kas, kokiu tikslu, kokius
asmens duomenis, kokiu periodiskumu, kokiu btidu ir kam turi teisg teikti.

9. Taisykleése turéty biiti nurodyta, kad asmens duomenis tvarko tik tie asmenys, kuriems jie yra biitini
funkciju vykdymui, t.y., turi biiti aptarta prieigos prie konkreciy asmens duomeny teis¢, nurodant kokie
darbuotojai (darbuotojuy grupés), kokius asmens duomenis ir kokiais tikslais turés teis¢ tvarkyti, pvz., klasiy
auklétojai — Taisykliy 6.4.2 p. nustatytu tikslu.

I11. DUOMENU SUBJEKTU TEISES

10. Direktoriaus jsakymu (rekomenduotina nurodyti data ir numerij) paskirtas mokyklos darbuotojas
turi uztikrinti, kad duomeny subjekto teisés bity tinkamai jgyvendintos ir visa reikalinga informacija
duomeny subjektui biity pateikiama aiskiai, suprantamai bei priimtina forma.

11. Duomeny subjekto — moksleivio, jo tévy ir kity teiséty vaiko atstovy - teisés ir ju igyvendinimo
budai:

11.1. Zinoti (biti informuotam) apie savo asmens duomeny tvarkyma.

11.1.1. Mokykla, tiesiogiai i§ moksleivio ar jo tévu (globéju) rinkdama asmens duomenis, privalo
suteikti tokia informacija: savo rekvizitus; kokiais tikslais tvarkomi moksleivio asmens duomenys; kam ir
kokiais tikslais jie teikiami; kokius savo asmens duomenis moksleivis (jo tévai ar globéjai) privalo pateikti ir
kokios yra duomeny nepateikimo pasekmeés.

11.1.2. Mokykla privalo duomeny subjektui suteikti informacija apie teis¢ susipazinti su jo asmens
duomenimis, teis¢ reikalauti iStaisyti neteisingus, neiSsamius, netikslius jo asmens duomenis bei teisg
nesutikti, kad bty tvarkomi tam tikri neprivalomi duomeny subjekto asmens duomenys. Tokia informacija
turéty biiti suteikiama duomeny rinkimo metu, pvz., klasés susirinkimo metu, kai moksleiviy tévai pildydami
anketas pateikia savo ir moksleivio asmens duomenis. Informacija apie duomenuy subjekto teises
rekomenduojama paskelbti viesai, pvz., mokyklos stende.

11.2. Susipazinti su savo asmens duomenimis ir kaip jie yra tvarkomi.

11.2.1. Jei moksleiviui (jo tévams ar globéjams) kyla klausimy dél jo asmens duomeny tvarkymo, jis,
pateikdamas asmens tapatybeg patvirtinanti dokumenta, turi teis¢ kreiptis 1 Mokyklos administracijq ir gauti
informacija, 1§ kokiy Saltiniy ir kokie jo asmens duomenys surinkti, kokiu tikslu jie tvarkomi, kam teikiami.

11.2.2. Mokyklos paskirtas darbuotojas parengia atsakyma ir pateikia praSomus duomenis ne véliau
kaip per 30 kalendoriniy dieny nuo kreipimosi dienos. Duomeny subjekto praSymu tokie duomenys turi biiti
pateikiami rastu.

11.2.3. Viena karta per metus tokia informacija Mokykla pateikia nemokamai. Jei duomeny subjektas
kreipiasi ne pirma karta per kalendorinius metus, atlyginimo uz teikiamus ne pirma karta per kalendorinius
metus duomenis dydis neturi vir§yti duomeny teikimo sanaudy. Duomeny teikimo atlyginimo dydi mokykla
nustato ir tvirtina atsizvelgdama i darbo ir materialines sanaudas, kuriy reikia duomenims pateikti.

11.3. Reikalauti iStaisyti, sunaikinti savo asmens duomenis arba sustabdyti savo asmens duomeny
tvarkymo veiksmus, kai duomenys tvarkomi nesilaikant ADTAI nuostaty. Jei duomeny subjektas,
susipazings su savo asmens duomenimis, nustato, kad jo asmens duomenys yra neteisingi, neiSsamils ar
netikslis, ir, pateikdamas asmens tapatybe patvirtinanti dokumenta, kreipiasi i mokykla, mokyklos paskirtas
darbuotojas nedelsiant privalo asmens duomenis patikrinti ir duomeny subjekto prasSymu (rasytine, Zodine ar
kita forma) nedelsiant iStaisyti neteisingus, neiSsamius, netikslius asmens duomenis ir (ar) sustabdyti tokiy
asmens duomeny tvarkymo veiksmus, iSskyrus saugojima.

11.4. Teisé nesutikti, kad biity tvarkomi asmens duomenys.

11.4.1. Moksleivis (jo tévai ar glob¢jai) turi teis¢ nesutikti (raStu, zodziu ar kitokia forma), kad bty
tvarkomi tam tikri neprivalomi asmens duomenys. Toks nesutikimas gali btti pareikStas duomeny rinkimo
metu neuzpildant tam tikry prasSymo, sutarties ar anketos viety (eiluciy) arba véliau gavus bet kokios formos
duomeny subjekto prasyma nutraukti tam tikry neprivalomy asmens duomeny tvarkyma. Kad $i teisé biity
igyvendinama, duomeny subjektui privalo biiti suteikta informacija, kurie jo asmens duomenys yra
neprivalomi tvarkyti.




11.4.2. Mokykla nedelsiant ir nemokamai nutraukia neprivalomy asmens duomeny tvarkymo
veiksmus, i§skyrus istatymy nustatytus atvejus, ir informuoja duomeny gavéjus.

IV. KONFIDENCIALUMO IR SAUGUMO NUOSTATOS**

12. Mokyklos darbuotojai, direktoriaus jsakymais paskirti tvarkyti asmens duomenis, turi laikytis
konfidencialumo principo ir laikyti paslaptyje bet kokia su asmens duomenimis susijusia informacija, su
kuria jie susipazino vykdydami savo pareigas, nebent tokia informacija biity vieSa pagal galiojanciy istatymy
ar kity teisés akty nuostatas. Pareiga saugoti asmens duomeny paslapti galioja taip pat ir per¢jus dirbti i kitas
pareigas, pasibaigus darbo ar sutartiniams santykiams.

13. Mokykla direktoriaus jsakymu paskiria atsakinga darbuotoja, kuris pasirasytinai supazindina
naujai priimtus darbuotojus su Taisyklémis ir uZztikrina $iy Taisykliy igyvendinima. (Priklausomai nuo
tvarkomy duomeny apimties bei priskirty funkcijy suderinamumo, mokykla gali skirti vienq ar kelis
atsakingus darbuotojus.)

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

15. Darbuotojai turi imtis priemoniy, kad bty 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 kopiju darymo. Jei
darbuotojas abejoja idiegty saugumo priemoniy patikimumu, jis turi kreiptis i tiesiogini savo vadova, kad
bity jvertintos turimos saugumo priemonés ir, jei reikia, inicijuotas papildomu priemoniy isigijimas ir
idiegimas.

16. Darbuotojai, kurie automatiniu budu tvarko asmens duomenis arba 1§ kuriy kompiuteriy galima
patekti { vietinio tinklo sritis, kuriose yra saugomi asmens duomenys, privalo naudoti pagal atitinkamas
taisykles (nurodyti konkrety tokiy taisykliu pavadinima) 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 isilauzimo grésmei, kilus itarimui, kad slaptazodis tapo Zzinomas
tretiesiems asmenims, ir pan.). Darbuotojas, dirbantis konkrec¢iu kompiuteriu, gali zinoti tik savo slaptazodi.
Darbuotojas slaptazodi uzklijuotame voke perduoda Mokyklos vadovui ar kitam jo igaliotam asmeniui.
Slaptazodziai saugomi seife ar kitoje saugioje vietoje ir naudojami tik biitinu atveju.

17. Uz kompiuteriy prieziiira atsakingas darbuotojas privalo uZztikrinti, kad asmens duomeny
rinkmenos nebiity ,,matomos* (shared) i$ kity kompiuteriy, o antivirusinés programos atnaujinamos ne reciau
kaip karta per savaitg.

18. Ne reCiau kaip karta per ménesi atsakingas uz kompiuteriy prieziiira darbuotojas daro
kompiuteriuose esan¢iy duomeny rinkmenu kopijas. Praradus ar sugadinus S$ias rinkmenas, atsakingas
darbuotojas turi jas atstatyti ne véliau kaip per 2 darbo dienas.

PASTABA. Pateiktos Taisyklés yra pavyzdinés, todeél pries patvirtinant jos turi biiti perZiiirétos ir, jei
neatitinka faktinés situacijos konkrecioje mokykloje, atitinkamai pakeistos. Ypatingas demesys turi biiti
atkreiptas | zvaigzdutémis pazymétus Taisykliy punktus (5 ir 6.4) ir IV skyriy.

* kiekviena mokykla turi nustatyti asmens duomeny tvarkymo tikslus bei duomeny apimtis, kad kiekvienu
nustatytu tikslu biity renkama tik tiek duomeny, kiek yra biitina Siam tikslui pasiekti.

** kiekviena mokykla, pagal ADTAI 24 straipsnj, privalo jgyvendinti tinkamas organizacines ir technines
priemones, skirtas apsaugoti tvarkomus asmens duomenis, tokios priemonés turi biiti iSdéstytos rasytiniame
dokumente (Taisyklése ar jy priede).



