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VILNIAUS LOPSELIO DARZELIO ,PAPARTIS“
UGDYTINIU, IR JU TEVU (GLOBEJU) ASMENS DUOMENU TVARKYMO
TAISYKLES

I. BENDROSIOS NUOSTATOS

Asmens duomeny tvarkymo Vilniaus lopSelyje — darZelyje ,,Papartis* taisykliy (toliau -
Taisykles) tikslas - reglamentuoti asmens duomeny tvarkyma Vilniaus lopselyje-darzelyje
-Papartis™ (toliau — Istaiga), uztikrinant Lietuvos Respublikos asmens duomeny teisinés
apsaugos jstatymo (ADTAI), kity jstatymy bei teisés akty, reglamentuojandiy asmens
duomeny tvarkyma ir apsaugg, laikymasi ir jgyvendinima.

[staigos darbuotojai, atlikdami savo pareigas ir tvarkydami asmens duomenis, privalo
laikytis pagrindiniy asmens duomeny tvarkymo principy bei konfidencialumo ir saugumo
reikalavimy, jtvirtinty Lietuvos Respublikos asmens duomeny teisinés apsaugos jstatyme ir
siose Taisyklése.

Taisyklése vartojamos sgvokos atitinka asmens duomeny teisinés apsaugos jstatyme
vartojamas sgvokas.

Taisyklése vartojamos pagrindinés sgvokos:

Asmens duomenys — bet kokia informacija apie fizinj asmenj, kurio tapatybé nustatyta
arbakurio tapatybg galimanustatyti (duomeny subjektas); fizinis asmuo, kurio tapatybe galima
nustatyti, yra asmuo, kurio tapatybe tiesiogiai arba netiesiogiai galima nustatyti, visupirma
pagal identifikatoriy, kaip antai vardg ir pavarde, asmens identifikavimo numerj, buvimo
vietos duomenis ir interneto identifikatoriy arba pagal vieng ar kelis to fizinio asmens
fizines, fiziologines, genetines, psichines, ekonomines, kultiirines ar socialines tapatybes
poZymius.

Duomeny subjektas —kickvienas Zmogus, kurio asmens duomenys yra tvarkomi.

Duomeny valdytojas — kompetentinga institucija, kuri viena ar kartu su kitais nustato
asmens duomeny tvarkymo tikslus ir priemones; kai tokio duomeny tvarkymo tikslai ir
priemonés nustatyti Sajungos arba valstybés narés teisés, duomeny valdytojas arba konkretiis
jo skyrimo kriterijai gali biiti nustatyti Sajungos arba valstybes narés teise.

Duomeny tvarkytojas — fizinis arba juridinis asmuo, valdZios institucija, agentlra ar kita
jstaiga, kurie duomeny valdylojo vardu tvarko asmens duomenis.

Duomeny gavéjas — fizinis arba juridinis asmuo, valdZios institucija, agentiira ar kita
Istaiga, kuriai atskleidZiami asmens duomenys, nesvarbu, ar tai tre¢ioji 3alis ar ne, i8skyrus
valdzios institucijas, kurios gali gauti asmens duomenis vykdant konkrety tyrimg pagal
valstybés narés teise, kai tvarkydamos tuos duomenis tos valdZios institucijos laikosi
taikoma duomeng tvarkymo tikslus atitinkan¢iy duomeny apsaugos taisykliy.

Asmens duomeny saugumo paZeidimas — saugumo paZeidimas, dél kurio nety¢ia arba
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neteisétai sunaikinami, prarandami, pakei¢iami, be leidimo atskleidZiami persiysti,
saugomi arba kitaip tvarkomi asmens duomenys arba prie ju be leidimo gaunama prieiga.
Tretieji asmenys - Svietimo informaciniy technologijy centras, savivaldybés
administracijos Svietimo skyrius, BiudZetiniy jstaigy centralizuotos apskaitos skyrius,
Svietimo jstaigos (socialiniai partneriai), Vaiko teisiy apsaugos tarnyba, Visuomeneés
sveikatos biuras.

Taisykliy nuostatos negali plésti ar siaurinti [statymo taikymo srities bei prieStarauti
asmens duomeny teisinés apsaugos jstatymo nustatytiems asmens duomeny tvarkymo
principams ir kitiems asmens duomeny tvarkyma reglamentuojantiems teisés aktams.

II. SPECIALIOSIOS NUOSTATOS

Asmens duomenys jstaigoje tvarkomi Siais tikslais: ugdymo sutar¢iy apskaitos, ugdytiniy
asmens byly tvarkymo, ,Mano dienynas* ir ,,Mokiniy registras* pildymo, jvairiy pazymy
i8davimo, vaiky krepselio paskai¢iavimo, vaiko gerovés komisijos darbo organizavimo ir
vykdymo, maitinimo organizavimo, tarpinstitucinio bendradarbiavimo (vaiky kirybiniai
darbai, nuotraukos, filmuota medZiaga), vaiko geroves Jstaigoje ir visuomeneéje
uztikrinimo, lankanciy/ nelankanéiy ugdytiniy apskaitos.

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

Asmens duomenys turi biiti tvarkomi tiksliai, sgZiningai ir teisétai. Istaigoje asmens
duomenis tvarko vadovaudamasis Lietuvos Respublikos asmens duomeny teisinés
apsaugos jstatymu ir Kitais asmens duomeny tvarkymg jstaigose reglamentuojandiais teisés
aktais.

Asmens duomenys turi biti renkami Taisykliy 5 punkte apibréztais tikslais, ir po to
tvarkomi su $iais tikslais suderintais budais.

Asmens duomenys turi biti tikslis ir, jei reikia asmens duomeny tvarkymui, nuolat
atnaujinami. Pagal Mokiniy registro nuostatus moksleiviy asmens duomenys atnaujinami
ne reciau kaip 2 kartus per metus, 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 bti tikslinami ir atnaujinami, kai tik duomeny
subjektas pranesa apie jy pasikeitima.

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

Ugdymo sutarciy apskaitos tikslu yra tvarkoma: vaiky, jy tévy (globéjy, ripintojy) vardai,
pavardés, gyvenamoji vieta ir telefony numeriai, el. pastas.

Dienyny pildymo tikslu — vaiko vardas, pavardé, gimimo data, grupé, namy adresas,
duomenys apie vaiko sveikata, tévy (globéjy, riipintojy) vardai, pavardes, gyvenamosios
vietos, telefono numeriai, elektroniniai pastai.

Neformaliojo vaiky ugdymo organizavimo tikslu — ugdytinio vardas, pavarde, grupe,
grupes auklétojas, mokslo metai.

Pagal Mokiniy registro nuostatus, atsakingi jstaigos darbuotojai privalomai tvarko Mokiniy
registro objekto asmens duomenis:  vardas, pavardé; asmens kodas; deklaruotos
gyvenamosios vietos adresas; faktinés gyvenamosios vietos adresas; pilietybé; gimtoji
kalba (-o0s); vaiko statusas; vaiko bylos numeris LopSelyje-darzelyje, kurioje ugdomas;
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pateiktas dokumentas, liudijantis asmens tapatybe (dokumento pavadinimas, serija,
numeris, i8davimo data).

Pagal Mokiniy registro nuostatus Mokiniy registre kaupiami: duomenys apie Mokiniy
registro objekto Seima; mokyklos, kurioje mokosi Registro objektas, duomenys (gaunami
i§ Svietimo ir mokslo institucijy registro); duomenys, gaunami kickvienais mokslo metais,
apie Registro objekto ugdymasi §vietimo jstaigoje.

Ugdymo krepselio paskai¢iavimo tikslu pagal Lietuvos moksleiviy duomeny baziy
laikinuosius nuostatus, jstaiga:

Privalomai tvarko ugdytiniy vardg, pavarde, asmens koda, lytj, gimimo datg, ugdytis |
istaiga atvykimo/i§vykimo duomenis, bendrus duomenis (socialiai remtinas/remiamas,
ugdytinio bylos numeris);

Neprivalomai gali tvarkyti: adresa, telefono numerj, tévuy, globéjy ar ripintojy vardus,
pavardes bei kontaktinius telefono numerius.

Vaiko geroves komisijos darbo organizavimo ir vykdymo tikslu - vaiko vardas, pavarde,
gimimo data, gyvenamoji vieta, telefono numeris, sutrikimai. Ypatingi asmens duomenys
(pvz., specialieji vaiko poreikiai) gali buti tvarkomi tik esant tévy (globéjy, riipintojy)
rastiSkam sutikimui.

Vaiko maitinimo organizavimo tikslu - vaiko vardas, pavardé, gimimo data, grupe, tévy,
globéjy ar rilpintojy vardai, pavardés bei kontaktiniai telefonai, sveikatos sutrikimai susij¢
Su maitinimu.

Istaigos veiklos informavimo bendruomenei ir/ar visuomenei tikslu — vaiko sukurtas
kurybinis darbas, kur uZfiksuotas vaiko vardas, pavardé, gimimo data, grupé; apie vaiky
veiklg sukurta filmuota medziaga ir/ar nuotraukos, kur uzfiksuotas vaikas.

[staigos lankomumo apskaitos tikslu renkamos gydytojy paZymos apie liga, priimami
atostogy rastai iS globejy (ugdytiniy) darboviediy, ir saugomi ugdytiniy asmens bylose.
Atsakingi jstaigos darbuotojai gali tvarkyti vaiky asmens duomenis ir kitais apibréztais ir
teisétais tikslais (pvz., vaiky byly archyvo tvarkymas).

Lopselyje-darzelyje tvarkomi asmens duomenys:

vaiky duomenys: vardas; pavardé; asmens kodas; tévy elektroniniai pastai; telefono
numeriai.; gimimo data; grupeé; lytis; nuotrauka; gyvenamosios vietos adresas; pilietybe;
gimtoji kalba; kalba (-0s), kuria (kuriomis) ugdosi.

Kitos polietybes vaiko duomenys: atvykes i§ Europos Sajungos $alies; nuolat gyvenantis
Lietuvoje.

Sveikatos duomenys: fizinio ugdymo grupé; regéjimo astrumas: sveikatos duomenys del
galimos alerginés reakcijos j aplinka ir/ar maista, dél nejgalumo.

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

Vaiky tévy (globéjy, riipintojy) duomenys: vardas; pavardé; asmens kodas: elektroninis
pastas; telefono numeris.; gyvenamosios vietos adresas; darbovietés pavadinimas; gimimo
data.

Asmens duomenys turi bti saugomi ne ilgiau, nei to reikalauja duomeny tvarkymo tikslai.
Mokiniy registro objektui pakeitus ugdymosi jstaiga, Mokiniy registro objekto duomenys
atitinkamai yra priskiriami kitai ugdymosi/mokymosi jstaigai. Mokiniy registro objektui
i8vykus i8 Lop3elio-darZelio jo duomenys saugomi Registro duomeny bazéje.

Duomeny rinkimo tvarka:



1.1,

T
7.3,
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10.

11,

12.

13.

14.

14.1.

Priémus naujus vaikus ir suformavus grupes naujiems mokslo metams duomenys apie
vaikus | moksleiviy registra (toliau - MR) jvedami i§ vaiko tévy Lop3elivi-darzeliui
pateikty dokumenty (gimimo liudijimo, paso kopijos, nustatytos formos ankety: asmens
kodas, vardas, pavardé).

Duomenis j MR jveda ir toliau tvarko jstaigos direktoriaus jsakymu paskirti darbuotojai.
Duomeny sutikrinimas vykdomas 2 Kkartus metuose pagal tévy (globé¢jy, ripintojy)
uzpildytas nustatytos formos anketas, bei Lietuvos Respublikos adresy, gyventojy,
Svietimo ir mokslo institucijy pateiktus duomenis.

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

Duomeny teikimas duomeny gavéjams: asmens duomenys gali buti teikiami tik
vadovaujantis ADTA] 5 straipsnyje nustatytais teiséto tvarkymo kriterijais pagal sudarytg
asmens duomeny teikimo sutartj/susitarimg arba gavus duomeny gavéjo praSyma (pagal
ADTALI 6 straipsnj). Pagal Mokiniy registro nuostatus, Lop3elis-darzelis asmeniui, kurio
duomenys jrasyti MR, pagal jo radtiskg pareikalavima, karta per kalendorinius metus jo
duomenis i§ MR teikia neatlygintinai. Lop3elis-darzelis pats atsakingai sprendZia kokius
asmens duomenis gali teikti jstaigoms su kuriomis bendradarbiauja. [staiga
bendradarbiaujanc¢ioms institucijoms duomenis gali teikti siekdamas uztikrinti vaiko
gerovg Lopselyje-darzelyje ir visuomengje bei informuodamas bendruomene ir visuomene
(vaiky karybiniai darbai, nuotraukos, filmuota medziaga) apie Lop3elyje-darzelyje
vykdoma veikla.

Duomeny teikimas duomeny gavéjams elektroninémis ry$io priemonémis. Asmens
duomenys gali buti teikiami elektroninémis rysio priemonémis nepazeidziant
konfidencialumo principo kai biitina uztikrinti Lop3elio-darZelio paslaugy teikima.

Asmens duomenis tvarko tik tie asmenys, kuriems jie yra biitini funkcijy vykdymui, t.y.,
grupiy auklétojai, dalyko pedagogai, logopedas, Lopselio-darzelio administracija. Sie
darbuotojai duomenis tvarko $iy Taisykliy 6.4.1. — 6.4.9. punkty apimtimi.

III. DUOMENU RINKIMO TVARKA

Prilmant naujus ugdytinius j jstaiga byloje segama vaiko gimimo liudijimo kopija.
I§ pateikty dokumenty jvedami duomenys j duomeny baze (toliau - DB) — vardas, pavarde,
gimimo metai, asmens kodas, gyvenamoji vieta.

Duomenis | DB veda ir toliau tvarko jstaigos direktoriaus jsakymu paskirti darbuotojai.

IV. DUOMENU SUBJEKTU TEISES

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

Duomeny subjekto - vaiko, jo tévy ir kity teiséty vaiko atstovy - teisés ir jy jgyvendinimo
biidai:

Zinoti (bati informuotam) apie savo asmens duomeny tvarkyma.
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Lopselis-darzelis, tiesiogiai i§ vaiko tévy (globéjy, ripintojy) rinkdamas asmens duomenis,
suteikia tokig informacijg: savo rekvizitus; nurodo tikslus kokiais tvarkomi vaiko asmens
duomenys; kam ir kokiais tikslais jie teikiami; kokius asmens duomenis vaikas (jo tévai,
globgjai, rupintojai) privalo pateikti ir kokios yra duomeny nepateikimo pasekmés.
Lopselis-darzelis teikia duomeny subjektui informacija apie teis¢ susipaZinti su jo asmens
duomenimis, teise reikalauti 13taisyti neteisingus, nei$samius, netikslius jo asmens duomenis
bei teis¢ nesutikti, kad biity tvarkomi tam tikri neprivalomi duomeny subjekto asmens
duomenys. Tokia informacija suteikiama duomeny rinkimo metu, pvz., grupés susirinkimo
metu, kai vaiky tévai (globéjai, riipintojai) pildydami anketas pateikia savo ir vaiky asmens
duomenis.

SusipaZinti su savo asmens duomenimis ir kaip jie yra tvarkomi:

Jei vaiky tévams (globéjams, riipintojams) kyla klausimy deél jo vaiko ar jo asmens duomeny
tvarkymo, jis, pateikdamas asmens tapatybg patvirtinantj dokumenty, turi teis¢ kreiptis j
Lopselio-darzelio administracijg ir gauti informacija, i§ kokiy Saltiniy ir kokie jo asmens
duomenys surinkti, kokiu tikslu jie tvarkomi, kam teikiami.

LopSelio-darZelio paskirtas darbuotojas parengia atsakyma ir pateikia praSomus duomenis
ne véliau kaip per 30 kalendoriniy dieny nuo kreipimosi dienos. Duomeny subjekto pra§ymu
tokie duomenys turi biiti pateikiami rastu.

Vieng kartg per metus tokia informacija Lopselis-darzelis teikia nemokamai. Jei duomeny
subjektas kreipiasi ne pirma karta per kalendorinius metus, atlyginimo uZ teikiamus ne
pirma kartg per kalendorinius metus duomenis dydis nevirsija duomeny teikimo sgnaudy.
Duomeny teikimo atlyginimo dydj Lopselis-darZelis nustato ir tvirtina atsizvelgdamas |
darbo ir materialines sanaudas, kuriy reikia duomenims pateikti.

Reikalauti i§taisyti, 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 patvirtinantj dokumenta,
kreipiasi j LopSelj-darzelj, Lop3elio-darzZelio paskirtas darbuotojas nedelsiant privalo asmens
duomenis patikrinti ir duomeny subjekto pragymu (radytine, Zodine ar kita forma) nedelsiant
iStaisyti neteisingus, neissamius, netikslius asmens duomenis ir (ar) sustabdyti tokiy asmens
duomeny tvarkymo veiksmus, idskyrus saugojimg.

Teisé nesutikti, kad biity tvarkomi asmens duomenys. Vaiko tévai (globéjai, riipintojai) turi
teis¢ nesutikti (ra$tu), kad bity tvarkomi tam tikri neprivalomi asmens duomenys:

kai jgyvendinami oficialis jgaliojimai, jstatymais ir kitais teisés aktais suteikti valstybés bei
savivaldybiy institucijoms, jstaigoms ir jmonéms arba tre¢iajam asmeniui, kuriam teikiami
asmens duomenys;

kai reikia tvarkyti dél teiséto intereso, kurio siekia duomeny valdytojas arba tre¢iasis asmuo,
kuriam teikiami asmens duomenys, ir jei duomeny subjekto interesai néra svarbesni.

Toks nesutikimas gali biiti pareikstas duomeny rinkimo metu neuzpildant tam tikry praSymo
ir/ar susitarimo ir/ar anketos viety (eiludiy) ir/ar jas i8braukiant arba véliau pateikus rastu
nesutikimo motyvus ir rastu informavus duomeny valdytoja, kokiy duomeny tvarkyma ir
naudojima jis nori sustabdyti.

Gavus duomeny subjekto praSyma nutraukti tam tikry neprivalomy asmens duomeny
tvarkymg, LopSelis-darZelis nedelsiant ir nemokamai nutraukia neprivalomy asmens
duomeny tvarkymo veiksmus, isskyrus Jstatymy nustatytus atvejus.
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Jeigu Duomeny subjektas nesutinka pateikti ar nori nutraukti privalomy tvarkyti duomeny
tvarkymg bei naudojima, Lopselis-darzelis gali sustabdyti teikiamas paslaugas Duomeny
subjektui, kol gincas bus igsprestas arba paslaugos teikimas nutrauktas.

V. KONFIDENCIALUMO IR SAUGUMO NUOSTATOS

Lopselio-darzelio darbuotojai, direktoriaus jsakymais paskirti tvarkyti asmens duomenis,
turi laikytis konfidencialumo principo ir laikyti paslaptyje bet kokig su asmens duomenimis
susijusia informacijg, su kuria jie susipazino vykdydami savo pareigas, nebent tokia
informacija bity vieSa pagal galiojanciy jstatymy ar kity teises akty nuostatas. Pareiga
saugoti asmens duomeny paslaptj galioja taip pat ir peréjus dirbti i kitas pareigas, pasibaigus
darbo ar sutartiniams santykiams. Lopselio-darZelio darbuotojai, paskirti tvarkyti asmens
duomenis, pasira3o konfidencialumo pasizadéjima.

Lopselio-darZelio direktorius jsakymu paskiria atsakinga darbuotoja, kuris pasira$ytinai
supazindina naujai priimtus darbuotojus su iomis Taisyklémis.

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

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 priemones ir, jei reikia, inicijuotas papildomy priemoniy jsigijimas ir idiegimas.
Darbuotojai, kurie automatiniu bidu tvarko asmens duomenis arba i§ kuriy kompiuteriy
galima patekti | vietinio tinklo sritis, kuriose yra saugomi asmens duomenys, privalo
naudotis Mokiniy duomeny bazés ir elektroninio dienyno ,Miusy darZelis“ sukurtus
slaptazodZius. SlaptaZodziai turi biiti kei¢iami periodiskai, ne rediau kaip kartg per pusmeti,
o taip pat susidarius tam tikroms aplinkybéms (pvz.: pasikeitus darbuotojui, igkilus
isilauZimo grésmei, kilus jtarimui, kad slaptazodis tapo Zinomas tretiesiems asmenims, ir
pan.). Darbuotojas, dirbantis konkrec¢iu kompiuteriu, gali Zinoti tik savo slaptazod,.

UZ kompiuteriy prieZilira atsakingas darbuotojas privalo uztikrinti, kad asmens duomeny
rinkmenos nebiity ,,matomos* (shared) i§ kity kompiuteriy, o antivirusinés programos
atnaujinamos pagal poreikj.

V1. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

Taisyklés atnaujinamos (perZitirimos, kei¢iamas, papildomas, rengiamos naujos) ne rediau
kaip karta per metus arba pasikeitus teisés aktams, kurie reglamentuoja asmens duomeny
tvarkyma.

Darbuotojai, kurie atsakingi uz Siose Taisyklése nurodyty asmens duomeny subjekty
(ugdytiniy) asmens duomeny tvarkyma, arba darbuotojy atliekamos funkcijos sudaro
galimybe suzinoti ugdytiniy asmens duomenis, privalo vykdyti $iose Taisyklése nustatytus
asmens duomeny tvarkymo reikalavimus.

UZ Siu Taisykliy pazeidimg darbuotojams, atsakingicms uz ugdytiniy asmens duomeny
tvarkymg, taikoma Lietuvos Respublikos jstatymuose numatyta atsakomybe.



