PATVIRTINTA

Rokiskio mokyklos-darzelio ,,AZzuoliukas*
direktoriaus 2018 m. rugséjo 5 d.

isakymu Nr. V-37

ASMENS DUOMENU TVARKYMO, NAUDOJIMO IR SAUGOJIMO
TVARKA

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Sios taisyklés reglamentuoja asmens duomeny tvarkyma, naudojima ir saugojima Rokiskio
mokykloje- darzelyje ,,AZuoliukas‘‘, nustato duomeny subjekty teises, asmens duomeny apsaugos
pazeidimo rizikos veiksnius, asmens duomeny apsaugos igyvendinimo priemones ir kitus su asmens
duomeny tvarkymu susijusius klausimus.

2. Sios taisyklés paruostos vadovaujantis:

- Lietuvos Respublikos asmens duomeny teisinés apsaugos jstatymu (toliau — ADTAY);
Bendruoju asmens duomeny apsaugos reglamentu (toliau — BDAR);

Lietuvos Respublikos darbo kodeksu;
Lietuvos Respublikos akciniy bendroviy jstatymu;
Lietuvos Respublikos buhalterinés apskaitos jstatymu;

- Lietuvos Respublikos Valstybinés duomeny apsaugos inspekcijos, Europos Bendrijos iSaiskinimais,
rekomendacijomis;

[kiti teisés aktai]

3. Taisyklése naudojamos sgvokos:

3.1. duomeny subjektas — fizinis asmuo, kurio asmens duomenis Rokiskio mokykla- darzelis
,,AZuoliukas‘* tvarko;

3.2. darbuotojas — asmuo, kuris su Rokiskio mokykla- darzeliu ,,AZuoliukas‘‘yra sudargs darbo
sutartj, atlickantis jam patikétas pareigas pagal pareiginius nuostatus ir yra vadovo sprendimu paskirtas
tvarkyti asmens duomenis ar asmuo, teikiantis paslaugas pagal sudarytg paslaugy teikimo sutart;

3.3. asmens duomenys — bet kuri informacija, susijusi su fiziniu asmeniu — duomeny subjektu,
kurio tapatybé yra Zinoma arba gali bati tiesiogiai ar netiesiogiai nustatyta pasinaudojant tokiais
duomenimis kaip asmens kodas, vienas arba keli asmeniui budingi fizinio, fiziologinio, psichologinio,
ekonominio, kultiirinio ar socialinio pobiidzio poZymiai;

3.4. asmens duomeny tvarkymas — reiskia bet kurj su asmens duomenimis atlickamg veiksma:
rinkima, uZraSymg, kaupima, saugojima, klasifikavima, grupavimg, jungima, keitimg (papildymg ar
taisyma), teikima, paskelbima, naudojima, logines ir/ar aritmetines operacijas, paieska, skleidima,
naikinima ar kitokj veiksmga arba veiksmy rinkinj;

3.5. duomeny gavéjas — juridinis ar fizinis asmuo, kuriam teikiami asmens duomenys;

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

Il SKYRIUS
ASMENS DUOMENU TVARKYMAS

4. Duomeny subjekto asmens duomenys renkami tiesioginés rinkodaros ir kitais apibréztais ir
teisétais tikslais, tvarkomi tiksliai, sgZiningai ir teisétai.
5. Rokiskio mokykla- darzelis ,,Azuoliukas‘ §iy taisykliy 4 punkte nurodytu tikslu tvarko tokius
Duomeny subjekty asmens duomenis:
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(a) vardas;

(b) pavardg;

(c) asmens kodas;

(d) gimimo data;

(e) adresas;

(f) gyvenamoyji vieta;

(g) elektroninio pasto adresas;

(h) telefono numeris.

6. Asmens duomenys tvarkomi pagal Lietuvos Respublikos asmens duomeny teisinés apsaugos
istatyma ir kituose atitinkamg veiklg reglamentuojanciuose jstatymuose nustatytus aiskius ir skaidrius
asmens duomeny tvarkymo reikalavimus.

7. Asmuo, kuris kreipiasi paslaugos Rokiskio mokykloje- darzelyje ,,AZuoliukas‘‘ — savo
sutikimg dél asmens duomeny, asmens kodo naudojimo iSreiskia pasiraSydamas atitinkamg sutartj. Tuo
atveju, jei asmuo nesutinka duoti savo asmens kodo, asmuo gali biti identifikuojamas pagal jo gimimo
data.

8. Taip pat asmuo papildomai pasiraso sutikimg, jog sutinka, kad buty naudojami jo asmens
duomenys (vardas, pavardé, asmens kodas, gimimo data, adresas, tel. Nr., el. pastas), reikalingi
Rokiskio mokyklai- darzeliui ,,AZuoliukas‘* tinkamam paslaugy teikimui.

9. Tvarkyti asmens duomenis turi teis¢ tik Darbuotojai, kurie paskirti tvarkyti asmens duomenis.

10. Darbuotojas privalo:

(a) saugoti asmens duomeny paslaptj;

(b) tvarkyti asmens duomenis vadovaudamasis Lietuvos Respublikos jstatymais, kitais teisés
aktais ir Siomis taisyklémis;

(c) neatskleisti, neperduoti ir nesudaryti saglygy bet kokiomis priemonémis susipazinti su asmens
duomenimis né vienam asmeniui, kuris néra jgaliotas tvarkyti asmens duomenuy;

(d) nedelsiant pranesti Rokiskio mokyklos- darzelio ,,Azuoliukas‘‘ direktoriui ar jo paskirtam
asmeniui apie bet kokig jtarting situacija, kuri gali kelti grésme asmens duomeny saugumui.

11. Darbuotojy, kurie tvarko asmens duomenis, kompiuteriai turi biiti apsaugoti slaptazodziais.
Slaptazodziai turi buti kei¢iami periodiSkai, o taip pat susidarius tam tikroms aplinkybéms (pvz.:
pasikeitus darbuotojui, iSkilus jsilauzimo grésmei, kilus jtarimui, kad slaptazodis tapo zinomas
tretiesiems asmenims, ir pan.). Darbuotojas, dirbantis konkre¢iu kompiuteriu, gali Zinoti tik savo
slaptazod;.

12. Uz kompiuteriy prieZilirg atsakingas darbuotojas privalo uZtikrinti, kad asmens duomeny
rinkmenos nebiity ,,matomos* (shared) i§ kity kompiuteriy, o antivirusin€s programos atnaujinamos
periodiskai.

13. Darbuotojas netenka teisés tvarkyti asmens duomenis, kai pasibaigia Darbuotojo darbo ar
panasSaus pobiidzio sutartis su Rokiskio mokykla- darzeliu ,,AZuoliukas*‘, arba kai direktorius atSaukia
Darbuotojo paskyrimg tvarkyti asmens duomenis.

111 SKYRIUS
DUOMENU SUBJEKTO TEISIU IGYVENDINIMAS

14. Duomeny subjektas turi teise:

14.1. zinoti apie savo asmens duomeny tvarkyma;

14.2. gauti informacija, i§ kokiy Saltiniy ir kokie jo asmens duomenys surinkti, kokiu tikslu jie
tvarkomi, ir kam jie teikiami;

14.3. susipazinti su savo asmens duomenimis ir kaip jie yra tvarkomi;

14.4. reikalauti iStaisyti, sunaikinti savo asmens duomenis arba sustabdyti, i§skyrus saugojima,
savo asmens duomeny tvarkymo veiksmus;

14.5. nesutikti, kad biity tvarkomi jo asmens duomenys.
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15. Duomeny subjektui galimybé susipazinti su asmens duomenimis sudaroma pateikus Rokiskio
mokyklai- darzeliui ,,Azuoliukas‘‘ raSytinj praSyma dél susipazinimo su asmens duomenimis pastu,
faksu ar el. pastu.

16. Rokiskio mokykla- darzelis ,,AZzuoliukas‘‘, gaves Duomeny subjekto paklausimag dél jo
asmens duomeny tvarkymo, atsako, ar su juo susij¢ asmens duomenys yra tvarkomi, ir pateikia
Duomeny subjektui praSomus duomenis ne véliau kaip per 30 kalendoriniy dieny nuo Duomeny
subjekto kreipimosi dienos. Duomeny subjekto praSymu tokie duomenys pateikiami raStu nurodytu
adresu ar el. pasto adresu.

17. Galimybé¢ iStaisyti, sunaikinti savo asmens duomenis arba sustabdyti savo asmens duomeny
tvarkymo veiksmus Duomeny subjektui sudaroma pateikus Rokiskio mokyklai - darzeliui
»Azuoliukas‘‘, rasytinj praSymg pastu, faksu ar el. pastu, ar zodin] praSyma, jei galima identifikuoti
Duomeny subjekta. Rokiskio mokykla- darzelis ,,AZzuoliukas‘‘, gaves tokj praSyma, nedelsdamas
patikrina asmens duomenis ir Duomeny subjekto praS§ymu nedelsdama iStaiso neteisingus, neiSsamius,
netikslius asmens duomenis.

18. Rokiskio mokykla-darzelis ,,AZzuoliukas‘‘ nedelsdamas pranesa Duomeny subjektui apie jo
prasymu atliktg ar neatlikta asmens duomeny i$taisyma, sunaikinima.

IV SKYRIUS
ASMENS DUOMENU PERDAVIMAS

19. Asmens duomenys gali buti teikiami tik tiems Duomeny gavéjams, su kuriais Rokiskio
mokykla- darzelis ,,Azuoliukas‘* yra pasiraSiusi atitinkamas sutartis dél asmens duomeny
perdavimo/teikimo ir Duomeny gavéjas uztikrina adekvacia perduodamy asmens duomeny apsauga.

20. Asmens duomenys taip pat gali buiti perduodami tretiesiems asmenims kitais Lietuvos
Respublikos jstatymuose ir kituose teisés aktuose numatytais atvejais ir tvarka.

V SKYRIUS
ASMENS DUOMENU APSAUGOS PAZEIDIMO RIZIKOS VEIKSNIAI

21. Asmens duomeny apsaugos pazeidimas — tai veiksmai ar neveikimas, kurie gali sukelti ar
sukelia nepageidaujamus padarinius, taip pat prieStarauja imperatyvioms jstatymy, reglamentuojanciy
asmens duomeny apsaugg, normoms. Asmens duomeny apsaugos pazeidimo poveikio laipsnj, Zalg ir
padarinius kiekvienu konkreciu atveju nustato Rokiskio mokyklos- darzelio ,,Azuoliukas‘‘ direktorius
ar jo sudaryta komisija.

22. Asmens duomeny apsaugos pazeidimo rizikos veiksniai:

() netyciniai, kai asmens duomeny apsauga pazeidziama dél atsitiktiniy prieZas¢iy (duomeny
tvarkymo klaidos, informacijos laikmeny, duomeny jrasy iStrynimo, sunaikinimo, neteisingy marSruty
(adresy) perduodant duomenis nustatymo ir pan., ar sistemy sutrikimai dél elektros tiekimo nutriikimo,
kompiuterinio viruso ir pan., vidaus taisykliy paZeidimas, sistemos priezitiros trikumas, programinés
jrangos testai, netinkama duomeny laikmeny prieziiira, netinamas linijy pajégumas ir apsauga,
kompiuteriy integravimas j tinkla, kompiuteriniy programy apsaugos, nepakankamos fakso medziagy
tiekimas ir kt.);

(b) ty€iniai, kai asmens duomeny apsauga pazeidziama samoningai (neteisétas jsibrovimas j
Rokiskio mokyklos - darzelio ,,AZzuoliukas‘‘ patalpas, informacines sistemas, kompiuteriy tinkla,
piktybinis nustatyty taisykliy tvarkant asmens duomenis pazeidimas, sgmoningas kompiuterinio viruso
platinimas, asmens duomeny vagysté, neteisétas naudojimasis kito Darbuotojo teisémis ir kt.);

(c) netiketi atsitiktiniai jvykiai (Zaibas, gaisras, potvynis, uzliejimas, audros, elektros instaliacijos
degimas, temperatiiros ir/ar drégmés pakitimy poveikis, purvo, dulkiy ir magnetiniy lauky jtaka,
atsitiktinés techninés avarijos, kiti nenugalimi ir/ar nekontroliuojami veiksniai ir pan.).
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VI SKYRIUS
ASMENS DUOMENU APSAUGOS IGYVENDINIMO PRIEMONES, ASMENS DUOMENU
SAUGOJIMO TERMINAS

23. Siekdama uztikrinti asmens duomeny apsauga, Rokiskio mokykla- darzeliu ,,Azuoliukas‘
igyvendina arba numato jgyvendinti $ias asmens duomeny apsaugos priemones:

(a) administracines (saugaus dokumenty ir kompiuteriniy duomeny bei jy archyvy tvarkymo, taip
pat jvairiy veiklos sri¢iy darbo organizavimo tvarkos nustatymas ir kt.);

(b) techninés ir programinés jrangos apsaugos (informaciniy sistemy ir duomeny baziy
administravimas, darbo viety, patalpy prieziiira, operaciniy sistemy apsauga, apsauga nuo
kompiuteriniy virusy ir kt.).

24. Rokiskio mokykla- darzeliu ,,AZzuoliukas‘‘ asmens duomenis saugo ne ilgiau negu to
reikalauja duomeny tvarkymo tikslai, bet ne ilgiau nei 2 metus nuo tokiy duomeny gavimo.

25. Kai asmens duomenys nebereikalingi jy tvarkymo tikslams, jie turi bati sunaikinami,
iSskyrus tuos, kurie jstatymy nustatytais atvejais turi buti perduoti jstaigos archyvui.

VIl SKYRIUS
BAGIAMOSIOS NUOSTATOS

26. Darbuotojams, kurie pazeidzia Lietuvos Respublikos asmens duomeny teisinés apsaugos
istatyme, kituose teisés aktuose, reglamentuojanc¢iuose asmens duomeny tvarkyma ir apsauga, arba §ias
taisykles, taikomos Lietuvos Respublikos jstatymuose numatytos atsakomybés priemonés.

27. Taisykliy laikymosi prieziiira ir, esant poreikiui, perziiira ne reciau kaip kartg per 2 metus,
patikima Rokiskio mokyklos- darzelio ,,AZuoliukas‘* direktoriui ar jo jgaliotam asmeniui.

28. Atsakingi Darbuotojai su taisyklémis supazindinami pasirasytinai.

SUDERINTA
Darbo tarybos atstoveé

Audroné Gudiené
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