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MARIJAMPOLES ,,SALTINIO“ PROGIMNAZIJOS
ASMENS DUOMENU TVARKYMO TAISYKLES

I SKYRIUS. BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Asmens duomeny tvarkymo progimnazijoje taisykliy (toliau—Taisyklés) tikslas — reglamentuoti
asmens duomeny tvarkymg progimnazijoje, uztikrinant Lietuvos Respublikos asmens duomeny
teisinés apsaugos jstatymo (toliau — ADTAI), kity jstatymy bei teisés akty, reglamentuojanciy asmens
duomeny tvarkyma ir apsauga, laikymasi ir jgyvendinima.

2. Progimnazijos darbuotojai, jgalioti tvarkyti asmens duomenis, privalo laikytis $iy Taisykliy,
turi buti pasiraSytinai su jomis supazindinti bei turéti Taisykliy kopijg. Progimnazijos darbuotojai,
atlikdami savo pareigas ir tvarkydami asmens duomenis, privalo laikytis pagrindiniy asmens
duomeny tvarkymo principy bei konfidencialumo ir saugumo reikalavimy, jtvirtinty ADTA] ir Siose
Taisyklese.

3. Taisyklése vartojamos sgvokos atitinka ADTAI vartojamas sgvokas.

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

Il SKYRIUS. SPECIALIOSIOS NUOSTATOS

5. Asmens duomenys progimnazijoje tvarkomi $iais tikslais:

5.1. Mokiniy mokymo sutar¢iy apskaitai, elektroniniy dienyny pildymui, jvairiy paZymeéjimy
i8davimui, mokymo 1éSy paskaic¢iavimui, vaiko gerovés komisijos darbo organizavimui ir vykdymui,
socialinio pedagogo, logopedo, psichologo, specialiojo pedagogo darbo organizavimui ir vykdymui,
neformaliojo Svietimo veiklos organizavimui, nemokamo maitinimo organizavimui, mokyklos
nelankanciy mokiniy apskaitai.

5.2. Progimnazijos darbuotojy darbo sutar¢iy sudarymui, darbo, kvalifikacijos pazyméjimy
iSdavimui, saugos, sveikatos instruktazy dokumenty ir zurnaly pildymui, jgaliojimy iSra§ymui,
atlyginimy pravedimui j banko saskaita, metinei pajamy mokescio deklaracijai ir VSD pateiktoms
ataskaitoms apie darbuotojy darbo uzmokestj ir socialinio draudimo jmokas.

6. Progimnazijos asmens duomeny tvarkymo tikslai nustatomi vadovaujantis:

6.1. Lietuvos Respublikos $vietimo jstatymu, Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2008 m. spalio
22d. Nr. 1081 ,,Dél Lietuvos Respublikos Vyriausybés 1997 m. rugpjicio 4 d. nutarimu Nr.889 ,,Dél
mokyklinio amzZiaus vaiky iki 16 mety apskaitos tvarkos patvirtinimo* pakeitimo*;

6.2. Lietuvos Respublikos §vietimo ir mokslo ministro 2002 m. birzelio 28 d. jsakymu Nr. 1208



patvirtintais Lietuvos mokiniy/studenty duomeny baziy laikinaisiais nuostatais bei kitais Svietimo
veiklg reglamentuojanciais teisés aktais.

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

7.1. Asmens duomenys turi buti tvarkomi tiksliai, sgziningai ir teisétai. Progimnazija asmens
duomenis tvarko vadovaudamasi ADTA] ir kitais asmens duomeny tvarkymg mokyklose
reglamentuojanciais teisés aktais.

7.2. Asmens duomenys turi biiti renkami Taisykliy 5 punkte apibréztais tikslais, ir po to tvarkomi
su Siais tikslais suderintais biidais.

7.3. Asmens duomenys turi buti tikslis ir, jei reikia asmens duomeny tvarkymui, nuolat
atnaujinami. Pagal Lietuvos mokiniy duomeny baziy laikinuosius nuostatus mokiniy asmens
duomenys atnaujinami ne rec¢iau kaip 2 kartus per metus, Lietuvos Respublikos $vietimo ir mokslo
ministerijos (toliau — SMM) nustatytu laiku, ty. priémus naujus mokinius ir suformavus klases
naujiems mokslo metams. Taip pat duomenys turi bati tikslinami ir atnaujinami, kai tik duomeny
subjektas pranesa apie jy pasikeitimg.

7.4. Asmens duomenys turi biti tapatts, tinkami ir tik tokios apimties, kuri biitina jiems rinkti ir
toliau tvarkyti :

7.4.1. Mokiniy mokymo sutar¢iy apskaitai, elektroniniy dienyny pildymui, jvairiy pazymejimy
i8davimui, mokiniy krepSelio paskaifiavimui, vaiko gerovés komisijos darbo organizavimui ir
vykdymui, socialinio pedagogo, logopedo ir psichologo darbo organizavimui ir vykdymui,
neformaliojo §vietimo organizavimui , nemokamo maitinimo organizavimui , mokyklos nelankanciy
mokiniy apskaitai.

7.4.2. Progimnazijos darbuotojy darbo sutarciy sudarymui, darbo, kvalifikacijos pazyméjimy
iSdavimui ir zurnaly pildymui, saugos, sveikatos instruktazy dokumenty ir Zurnaly pildymui,
jgaliojimy iSraSymui, atlyginimy pravedimui j banko sgskaita, metinei pajamy mokescio deklaracijai
ir SODRA pateiktoms ataskaitoms apie darbuotojy darbo uzmokest;j ir socialinio draudimo jmokas.

7.5. Asmens duomenys renkami:

7.5.1. Mokymo sutar¢iy apskaitos tikslu - mokiniy, jy tévy (ar globéjy) vardai, pavardés, asmens
kodas, gyvenamoji vieta ir telefony numeriai.

7.5.2. Dienyny pildymo tikslu - mokinio vardas, pavardé, klasé¢, mokslo metai, jvertinimai, tévy
(ar globéjy) vardai, pavardés, gyvenamoji vieta, telefono numeriai.

7.5.3. Ivairiy pazymejimy iSdavimo tikslu — mokinio vardas, pavardé, pazymeéjimo serija,
numeris, iSdavimo data, registracijos numeris.

7.5.4. Mokymo 1ésy paskaiciavimo tikslu pagal Lietuvos mokiniy duomeny baziy laikinuosius
nuostatus, progimnazija:

7.5.4.1. privalomai tvarko S$iuos duomenis: mokiniy vardg, pavardg, asmens koda, lytj, gimimo
data, mokytis § mokykla atvykimo/iSvykimo duomenis, bendrus duomenis apie mokslg (kalba, kuria
mokosi, kalbos, kuriy mokosi, mokymosi forma, pazyméjimai, progimnazijos baigimo data, socialiai
remtinas/remiamas, klasé, pailgintos dienos grupé, kurso kartojimas);

7.5.4.2. neprivalomai gali tvarkyti Siuos duomenis: adresg, telefono numerj, tévy, globéjy ar
ripintojy vardus, pavardes bei kontaktinius telefonus. Neprivalomi duomenys bei duomenys apie
sveikatg tvarkomi tik esant duomeny subjekto savanoriSkam sutikimui. Sutikimas tvarkyti ypatingus
asmens duomenis turi buti iSreikStas aiSkiai — raSytine, jai prilyginta ar kita forma, neabejotinai
jrodancia duomeny subjekto valig.

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

7.5.6. Neformaliojo Svietimo organizavimo tikslu - mokinio vardas, pavardé, klasé, vadovas,
mokslo metai.



7.5.7. Progimnazijos nelankanc¢iy mokiniy apskaitos tikslu — mokinio vardas, pavardé, klasé,
gimimo data.

7.5.8. Psichologo, socialinio pedagogo, logopedo, specialiojo pedagogo darbo tikslais - mokinio
vardas, pavardé, gimimo data, asmens kodas, gyvenama vieta, tévy (globé&jy) telefono
numeriai, tévy (globéjy) asmens kodai.

7.6. Asmens duomenys turi biiti saugomi ne ilgiau, nei to reikalauja duomeny tvarkymo
tikslai. Mokymo 1éSy paskaiciavimo tikslu duomenys apie mokinj kompiuterinése laikmenose
tvarkomi visg laikotarpj kol mokinys mokosi ir 5 metus po mokyklos baigimo.

8. Duomeny rinkimo tvarka:

8.1. Priémus naujus mokinius ir suformavus klases naujiems mokslo metams duomenys apie
mokinius j mokiniy Mokiniy registra (MR) jvedami i§ mokyklai pateikty dokumenty mokinio vardas,
pavard¢, gimimo data, asmens kodas, tévy (globéjy) pavardés, vardai, gyvenamoji vieta, telefono
numeriai.

8.2. Duomenis ] MR jveda ir toliau tvarko mokyklos direktoriaus jsakymu paskirtas darbuotojas.

8.3. Duomeny sutikrinimas vykdomas 2 kartus metuose.

8.4. ] mokiniy registra jvesti duomenys teikiami Svietimo valdymo informacinei sistemai (SVIS)
Lietuvos SMM nustatytais terminais ir tvarka.

9. Duomeny teikimas duomeny gavéjams. Asmens duomenys gali biiti teikiami tik vadovaujantis
ADTALI 5 straipsnyje nustatytais teiséto tvarkymo kriterijais arba gavus duomeny gavéjo praSyma
(pagal ADTALI 6 straipsnj). Pagal Lietuvos mokiniy duomeny baziy laikinyjy nuostaty 51 punkta,
mokykla teikia mokiniy asmens duomenis savo steigéjui.

10. Asmens duomenis tvarko tik tie asmenys, kuriems jie yra butini funkcijy vykdymui:

10.1. Klasiy auklétojai elektroniniy dienyny pildymo tikslu — mokinio vardas, pavardé, gimimo
data, klas¢, mokslo metai, jvertinimai, tévy (ar glob&jy) vardai, pavardés, gyvenamoji vieta, telefono
numeriai.

10.2. Neformaliojo $vietimo vadovai organizavimo tikslu - mokinio vardas, pavardé, klasé.

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

10.4. Socialinis pedagogas, psichologas, logopedas specialusis pedagogas darbo organizavimo ir
vykdymo tikslu — mokinio vardas, pavardé, gimimo data, asmens kodas, tévy (globéjy) pavardés,
vardai, gyvenamoji vieta, telefono numeriai, tévy (globéjy) asmens kodai.

10.5. Svietimo padalinio vadovai (direktoriaus pavaduotojas ugdymui) Lietuvos Respublikos
S$vietimo ir mokslo ministerijos vykdomiems tyrimams mokykloje atlikti — mokinio gimimo data,
klasé.

10.6. Svietimo padalinio vadovas (direktoriaus pavaduotojas tkiui) saugos, sveikatos ir
priesgaisrineés saugos instruktazy registravimo zurnaly pildymo tikslu — darbuotojy asmens kodas.

10.7. Sekretoré darbuotojy sutaréiy sudarymo, registravimo, darbuotojy byly formavimo ir
tvarkymo, pazymejimy, pazymy ir jgaliojimy iSdavimo tikslais - mokinio vardas, pavardé, gimimo
data, asmens kodas, tévy (globéjy) pavardés, vardai, gyvenamoji vieta, telefono numeriai, tévy
(globéjy) asmens kodai, darbuotojy asmens kodai, gyvenamoji vieta, telefonai.

10.8. Vyriausiasis buhalteris atlyginimy pravedimo j banko sagskaita, metinés pajamy mokescio
deklaracijos ir VSD ataskaitos apie darbuotojy darbo uzmokestj ir socialinio draudimo jmokas
pateikimo tikslais.

10.9. Atsakingas asmuo uz duomeny jvedamg j Mokiniy registra duomeny tvarkymo, mokiniy
sutarciy sudarymo ir registravimo tikslu - mokinio vardas, pavardé, gimimo data, asmens kodas, tévy
(globéjy) pavardés, vardai, gyvenamoji vieta, telefono numeriai, pedagogy — vardas pavardé.



111 SKYRIUS. DUOMENU SUBJEKTU TEISES

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

12. Duomeny subjekto — mokinio, jo tévy ir kity teiséty vaiko atstovy - teises ir jy jgyvendinimo
biidai:

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

12.1.1. Progimnazija, tiesiogiai i§ mokinio ar jo tévy (globéjy) rinkdama asmens duomenis,
privalo suteikti tokig informacija: savo rekvizitus; kokiais tikslais tvarkomi mokinio asmens
duomenys; kam ir kokiais tikslais jie teikiami; kokius savo asmens duomenis mokinys (jo tévai ar
globg¢jai) privalo pateikti ir kokios yra duomeny nepateikimo pasekmés.

12.1.2. Progimnazija privalo duomeny subjektui suteikti informacijg apie teis¢ susipazinti su jo
asmens duomenimis, teis¢ reikalauti iStaisyti neteisingus, neiSsamius, netikslius jo asmens duomenis
bei teis¢ nesutikti, kad biity tvarkomi tam tikri neprivalomi duomeny subjekto asmens duomenys.
Tokia informacija turéty bati suteikiama duomeny rinkimo metu, pvz., klasés susirinkimo metu, kai
mokiniy tévai pildydami anketas pateikia savo ir mokinio asmens duomenis.

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

12.2.1. Jei mokiniui (jo tévams ar glob¢jams) kyla klausimy dél jo asmens duomeny tvarkymo,
jis, pateikdamas asmens tapatybe patvirtinantj dokumentg, turi teis¢ kreiptis j mokyklos
administracijg ir gauti informacija, i§ kokiy Saltiniy ir kokie jo asmens duomenys surinkti, kokiu tikslu
jie tvarkomi, kam teikiami.

12.2.2. Progimnazijos paskirtas darbuotojas parengia atsakymag ir pateikia praSomus duomenis ne
véliau kaip per 30 kalendoriniy dieny nuo kreipimosi dienos. Duomeny subjekto praSymu tokie
duomenys turi biiti pateikiami raStu.

12.3. Reikalauti istaisyti, sunaikinti savo asmens duomenis arba sustabdyti savo asmens duomeny
tvarkymo veiksmus, kai duomenys tvarkomi nesilaikant ADTA] nuostaty. Jei duomeny subjektas,
susipazings su savo asmens duomenimis, nustato, kad jo asmens duomenys yra neteisingi, nei§samus
ar netikslis, ir, pateikdamas asmens tapatybe patvirtinant; dokumenta, kreipiasi | progimnazija,
progimnazijos paskirtas darbuotojas nedelsiant privalo asmens duomenis patikrinti ir duomeny
subjekto praSymu (raSytine, Zodine ar kita forma) nedelsiant iStaisyti neteisingus, neiSsamius,
netikslius asmens duomenis ir (ar) sustabdyti tokiy asmens duomeny tvarkymo veiksmus, i§skyrus
saugojima.

12.4. Teisé nesutikti, kad biity tvarkomi asmens duomenys.

12.4.1. Mokinys (jo tévai ar globéjai) turi teis¢ nesutikti (rastu, Zodziu ar kitokia forma), kad buty
tvarkomi tam tikri neprivalomi asmens duomenys. Toks nesutikimas gali buti pareikStas duomeny
rinkimo metu neuzpildant tam tikry prasymo, sutarties ar anketos viety (eiluciy) arba véliau gavus
bet kokios formos duomeny subjekto prasyma nutraukti tam tikry neprivalomy asmens duomeny
tvarkyma. Kad $i teis¢ buty jgyvendinama, duomeny subjektui privalo biiti suteikta informacija, kurie
jo asmens duomenys yra neprivalomi tvarkyti.

IV SKYRIUS. KONFIDENCIALUMO IR SAUGUMO NUOSTATOS

13. Progimnazijos darbuotojai, direktoriaus jsakymu paskirti tvarkyti asmens duomenis, turi
laikytis konfidencialumo principo ir laikyti paslaptyje bet kokig su asmens duomenimis susijusig
informacija, su kuria jie susipazino vykdydami savo pareigas, nebent tokia informacija buty vieSa
pagal galiojanCiy jstatymy ar kity teisés akty nuostatas. Pareiga saugoti asmens duomeny paslaptj
galioja taip pat ir peréjus dirbti j kitas pareigas, pasibaigus darbo ar sutartiniams santykiams (priedas)
,,Konfidencialumo pasizadé¢jimas®.



14. Progimnazijos direktoriaus jsakymu paskiria atsakingg darbuotojg, kuris pasirasytinai
supazindina naujai priimtus darbuotojus su Taisyklémis ir uztikrina Siy Taisykliy jgyvendinima.

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

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
darymao. Jei darbuotojas abejoja jdiegty saugumo priemoniy patikimumu, jis turi kreiptis  tiesioginj
savo vadova, kad biity jvertintos turimos saugumo priemongs ir, jei reikia, inicijuotas papildomy
priemoniy jsigijimas ir jdiegimas.

17. Darbuotojas, kuris automatiniu biidu tvarko asmens duomenis arba i§ kuriy kompiuteriy
galima patekti j vietinio tinklo sritis, kuriose yra saugomi asmens duomenys, privalo naudoti sukurtus
slaptazodzius. Darbuotojas, dirbantis konkre¢iu kompiuteriu, gali zinoti tik savo slaptazodj.

18. Uz kompiuteriy priezilirg atsakingi darbuotojai privalo uztikrinti, kad asmens duomeny
rinkmenos nebiity ,,Matomos* (shared) i$ kity kompiuteriy, o antivirusinés programos atnaujinamos
ne reciau kaip kartg per savaite.

19. Ne reciau kaip karta per ménes] atsakingi uz kompiuteriy prieziiira darbuotojai daro
kompiuteriuose esanc¢iy duomeny rinkmeny kopijas. Praradus ar sugadinus $ias rinkmenas, atsakingi
darbuotojai turi jas atstatyti ne véliau kaip per 2 darbo dienas.




