PATVIRTINTA
Moléty meny mokyklos direktoriaus
2018 m. rugséjo 4 d. jsakymu Nr. Vl-g"d)

ASMENS DUOMENY TVARKYMO TAISYKLES
I SKYRIUS BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Asmens duomeny tvarkymo Molety meny mokyklos taisykliy (toliau - Taisyklés)
tikslas - reglamentuoti asmens duomeny tvarkymo ir apsaugos reikalavimus, taip pat pagrindines
asmens duomeny tvarkymo, duomeny subjekto teisiy jgyvendinimo ir duomeny apsaugos technines
bei organizacines priemones Moléty meny mokykloje (toliau - [staiga).

2. Istaigoje asmens duomenys tvarkomi vadovaujantis:

2.1. Lietuvos Respublikos biudZetiniy istaigy jstatymu;

2.2. Lietuvos Respublikos vietimo istatymu;

2.3. Lietuvos Respublikos asmens duomeny teisinés apsaugos jstatymu;

2.4. 2016 m. balandZio 27 d. Europos Parlamento ir Tarybos reglamentu (ES) 2016/679
del fiziniy asmeny apsaugos tvarkant asmens duomenis ir del laisvo tokiy duomeny judéjimo ir
kuriuo panaikinama Direktyva 95/46/EB (toliau - Reglamentas (ES) 2016/679) ir jo
lgyvendinamaisiais teisés aktais;

2.5. Lietuvos Respublikos civiliniu kodeksu;

2.6. Lietuvos Respublikos civilinio proceso kodeksu;

2.7. Lietuvos Respublikos darbo kodeksu;

2.8. Lietuvos Respublikos administraciniy nusiZengimy kodeksu;

2.9. Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2017 m. balandzio 5 d. nutarimu Nr. 254  Dél
valstybes ir savivaldybiy jstaigy darbuotojy veiklos vertinimo tvarkos apraso patvirtinimo";

2.10. Bendraisiais reikalavimais organizacinéms ir techninéms asmens duomeny saugumo
priemonéms, patvirtintais Valstybinés duomeny apsaugos inspekcijos direktoriaus 2008 m.
lapkricio 12 d. jsakymu Nr. 1T-71(1.12) ,,Dél Bendryjy reikalavimy organizacinéms ir techninems
asmens duomeny saugumo priemonéms patvirtinimo" (toliau - Bendrieji reikalavimai
organizacinéms ir techninéms asmens duomeny saugumo priemonéms);

2.11. Siomis Taisyklémis;

2.12. Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisyklémis.

3. Taisyklése vartojamos sgvokos:

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

3.2. Duomeny valdytojas - fizinis arba juridinis asmuo, valdZios institucija, agentiira ar
kita jstaiga, kuris vienas ar drauge su kitais nustato duomeny tvarkymo tikslus ir priemones; kai
tokio duomeny tvarkymo tikslai ir priemonés nustatyti Sajungos arba valstybés narés teisés,
duomeny valdytojas arba konkretis jo skyrimo kriterijai gali bati nustatyti Sajungos arba valstybés
narés teise;

3.3. Duomeny tvarkytojas - fizinis arba juridinis asmuo, valdZios institucija, agentiira ar
kita  |staiga, kuri duomeny valdytojo  vardu tvarko asmens duomenis;
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gimimo data, pilietybé, tautybé, parasas, gyvenamosios vietos adresas, telefono rySio numeris,
elektroninio pasto adresas, nuotrauka, gyvenimo ir veiklos apra§ymas, duomenys apie issilavinima ir
kvalifikacija, specialiy kategorijy asmens duomenys, susij¢ su teistumu, asmens sveikata, dalyvavimu
politiniy partijy veikloje, pareigos, j kurias pretenduojama; informacija apie karo prievole; informacija
apie stazuotes; paskatinimus ir apdovanojimus; informacija apie tarnybines nuobaudas) tvarkomi
pretendenty konkurso (atrankos) organizavimo, vidaus administravimo (personalo valdymo,
raStvedybos tvarkymo) tikslu;

7.2. Istaigoje esamy ir buvusiy darbuotojy asmens duomenys (Lietuvos Respublikos pilie¢io
paso arba asmens tapatybés kortelés numeris, i§davimo data, galiojimo data, dokumenta iSdavusi
istaiga, dokumenty registracijos data ir numeris; asmens vardas (vardai), pavardé (pavardés); asmens
kodas, gimimo data, pilietyb¢, tautybé, nuotrauka, parasas, deklaruotos gyvenamosios vietos adresas,
faktinés gyvenamosios vietos adresas, telefono ry§io numeris (namy ir asmeninio mobiliojo rysio),
elektroninio pasto adresas, atsiskaitomosios sgskaitos numeris, asmens socialinio draudimo numeris,
karo prievolé, gyvenimo ir veiklos apra§ymas, specialiy kategorijy asmens duomenys, susije su
sveikata, teistumu, ikiteisminio tyrimo pradéjimu; Seiminé padétis, pareigos, duomenys apie priémima
(perkélima) | pareigas, atleidimg i pareigy, duomenys apie i$silavinima ir kvalifikacija, darbo staza;
duomenys apie mokymgsi, duomenys apie atostogas, duomenys apie darbo uZmokestj, palalpas,
informacija apie dirbtg darbo laika, duomenys apie atskirg darbo grafika; informacija apie skatinimus
ir nuobaudas, darbo pareigy pazeidimus; informacija apie atliktus darbus ir uzduotis, duomenys apie
darbuotojy veiklos vertinima, dalyvavima politiniy partijy veikloje, dalyvavima uZdraustos
organizacijos veikloje, dokumenty registracijos data ir numeris, i3eitinés imokos, kompensacijos,
informacija, susijusi su asmens atleidimu i§ pareigy uZ Siurksty darbo pareigy paZeidima, profesinés
etikos pazeidima, jeigu nuo atleidimo i pareigy dienos nepraéjo treji metai, informacija apie asmens
atleidimg i§ pareigy dél darbo su konfidencialia informacija pazeidimo, jeigu nuo tokio sprendimo
dienos nepraéjo penkeri metai, informacija bei kiti asmens duomenys, kuriuos pateikia pats asmuo ir
(arba) kuriuos tvarkyti [staigg jpareigoja jstatymai ir Kiti teisés aktai) tvarkomi vidaus administravimo
(personalo valdymo, raStvedybos tvarkymo, materialiniy ir finansiniy istekliy naudojimo,
archyvavimo) tikslais;

7.3. Istaiga gali tvarkyti tik tuos kandidato, pretenduojancdio eiti pareigas arba dirbti darbus,
asmens duomenis, kurie susij¢ su Sio asmens kvalifikacija, profesiniais gebéjimais ir dalykinémis
savybémis, i§skyrus jstatymuose nurodytus atvejus.

7.4. Istaiga gali tvarkyti kandidato, pretenduojancio eiti pareigas arba dirbti darbus, ir
darbuotojo ypatingus asmens duomenis bei asmens duomenis apie apkaltinamuosius nuosprendZius ir
nusikalstamas veikas, kai Sie asmens duomenys biitini patikrinti, ar asmuo atitinka jstatymuose
nustatytus reikalavimus pareigoms eiti arba darbams dirbti.

7.5. Istaiga gali rinkti kandidato, pretenduojandio eiti pareigas arba dirbti darbus, asmens
duomenis, susijusius su kvalifikacija, profesiniais gebéjimais ir dalykinémis savybémis, i§ buvusio
darbdavio prie$ tai informaves kandidata, o i§ esamo darbdavio - tik kandidato sutikimu.

7.6. asmeny, pateikusiy Jstaigai skunda, pra§ymga ar prane$ima, asmens duomenys (vardas,
pavardeé, asmens kodas, adresas, telefono rySio, elektroninio paSto adresas, paraSas, skundo, praSymo
ar prane$imo data ir numeris (registravimo Istaigoje data ir numeris), skunde, praSyme ar praneSime
nurodyta informacija (jskaitant ir ypatingus asmens duomenis), skundo, pra§ymo ar praneSimo
nagrinéjimo rezultatas, [staigos atsakymo data ir numeris, skundo, praS8ymo ar prane§imo nagrin€jimo
metu gauta informacija) tvarkomi skundy, praSymy ar praneS§imy nagrin¢jimo ir vidaus
administravimo (rastvedybos tvarkymo) tikslais;

7.7. Asmens duomenys Jstaigoje renkami tik teisés akty nustatyta tvarka, juos gaunant
tiesiogiai i§ duomeny subjekto.

7.8. Istaiga teikia jos tvarkomus asmens duomenis tretiesiems asmenims, pagal praSymg
(vienkartinio asmens duomeny rinkimo atveju) arba pagal asmens duomeny teikimo sutartj
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kuriuose yra asmens duomenys, ar jy kopijos) negali biti laikomi visiems prieinamoje matomoje
vietoje, kur neturintys teisés asmenys nekliudomai galéty su jais susipazinti.

12. Asmens duomenys (dokumentai, kuriuose yra asmens duomenys, ar jy kopijos), esantys
iSorinése duomeny laikmenose ir elektroniniame paste, turi biiti i$trinti nedelsiant nuo ju panaudojimo
ir (ar) perkélimo j saugojimo vietas, tagiau ne véliau kaip per 3 darbo dienas.

13. Asmens duomeny (dokumenty, kuriuose yra asmens duomenys, ar jy kopijy) saugojimo
terminai nustatomi vadovaujantis Istaigos direktoriaus patvirtintu dokumentacijos planu. Asmens
duomenys (dokumentai, kuriuose yra asmens duomenys, ar jy kopijos) saugomi ne ilgiau, negu to
reikalauja duomeny tvarkymo tikslai. Kai asmens duomenys (dokumentai, kuriuose yra asmens
duomenys, ar jy kopijos) nereikalingi jy tvarkymo tikslams, darbuotojai, atsakingi uz asmens duomeny
tvarkyma, juos perduoda darbuotojui (nurodyti pareigas), kuris Istaigoje atsakingas uZ dokumenty
naikinimg ir asmens duomenys (dokumentai, kuriuose yra asmens duomenys, ar jy kopijos)
sunaikinami.

14. Dokumentai, kuriuose yra asmens duomenys, ir jy kopijos turi biiti sunaikinti taip, kad jy
nebiity galima atkurti ir atpaZinti turinio.

15. Kompiuteriuose, kuriuose yra saugomi asmens duomenys, turi biiti naudojama ekrano
uzsklanda su slaptaZodZiu. Darbuotojai prieigos prie asmens duomeny slaptazodZiais turi naudotis
asmeniSkai ir neatskleisti jy tretiesiems asmenims.

VI SKYRIUS
REIKALAVIMAI DARBUOTOJAMS, TVARKANTIEMS ASMENS DUOMENIS

16. Prieiga prie asmens duomeny gali biti suteikta tik tiems darbuotojams, kurie atsakingi uz
asmens duomeny tvarkyma arba, kuriems tokie duomenys yra reikalingi jy funkcijoms vykdyti.

17. Su asmens duomenimis galima atlikti tik tuos veiksmus, kuriems atlikti darbuotojams yra
suteiktos teisés.

18. Darbuotojai, tvarkantys duomeny subjekty asmens duomenis, privalo:

18.1. laikytis pagrindiniy asmens duomeny tvarkymo ir saugumo reikalavimy, jtvirtinty
Asmens duomeny teisinés apsaugos jstatyme, Reglamentas (ES) 2016/679, Taisyklése ir kituose teisés
aktuose;

18.2. laikytis konfidencialumo principo ir laikyti paslaptyje bet kokia su asmens duomenimis
susijusig informacija, su kuria jie susipaZino vykdydami savo funkcijas, nebent tokia informacija biity
vieSa pagal galiojantiy teisés akty reikalavimus (pareiga saugoti asmens duomeny paslaptj galioja ir
pasibaigus darbo santykiams Istaigoje);

18.3. neatskleisti, neperduoti ir nesudaryti salygy bet kokiomis priemonémis susipaZinti su
asmens duomenimis né vienam asmeniui, kuris néra jgaliotas tvarkyti asmens duomenis;

18.4. nedelsiant pranesti [staigos darbuotojui, vykdangiam asmens duomeny teisinés
apsaugos reikalavimy laikymosi [staigoje kontrolés funkcijas, apie bet kokis jtarting situacija, kuri gali
kelti grésme Istaigoje tvarkomy asmens duomeny saugumui. Esant asmens duomeny apsaugos
paZeidimui, [staigos darbuotojas, vykdantis asmens duomeny teisinés apsaugos reikalavimy laikymosi
Istaigos kontrolés funkcijas, jvertina rizikos veiksnius, paZeidimo poveikio laipsni, Zala ir padarinius
bei kiekvienu konkreciu atveju teikia pasiiilymus Istaigos direktoriui dél priemoniy, reikiamy asmens
duomeny apsaugos paZeidimui ir jo padariniams pa3alinti;

18.5. laikytis kity Taisyklése ir asmens duomeny apsaugg reglamentuojanciuose teisés
aktuose nustatyty reikalavimy.

19. Istaigos darbuotojas, vykdantis asmens duomeny teisinés apsaugos reikalavimy laikymosi
[staigoje kontrolés funkcijas, darbuotojus, tvarkanéius asmens duomenis, pasiradytinai arba kitokiu
budu (turi buti uZtikrintas susipaZinimo jrodomumas) supaZindina su §iomis Taisyklémis.

20. Darbuotojai, tvarkantys asmens duomenis, turi pasiraSyti konfidencialumo pasizadéjimg
(priedas). Pasirasytas pasizadéjimas saugomas asmens byloje.
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26. Jeigu duomeny subjektas per [staigos nustatyta terming nepateikia raSytinio pranesimo
apie nesutikima, kad biity tvarkomi jo asmens duomenys, laikoma, kad duomeny subjektas
nepasinaudojo savo teise nesutikti, kad biity tvarkomi jo asmens duomenys.

27. Duomeny subjekto pradymu [staiga rastu prane$a duomeny subjektui apie jo asmens
duomeny tvarkymo veiksmy nutraukima ar atsisakyma nutraukti duomeny tvarkymo veiksmus,
nurodydama motyvus.

5 , VIII SKYRIUS
PRASYMO DEL DUOMENU SUBJEKTU TEISIU JGY VENDINIMO PATEIKIMAS

28. Duomeny subjektai, sickdami jgyvendinti savo teises, Istaigai turi pateikti radytinj pra§yma
asmeniSkai, patu ar per pasiuntinj, ar elektroniniy rysiy priemonémis.

29. Pra§ymas turi buti jskaitomas, asmens pasiradytas, jame turi biiti nurodytas duomeny
subjekto vardas, pavardé, gyvenamoji vieta, duomenys ry3iui palaikyti ir informacija apie tai, kokia i3
Taisykliy 22-24 punktuose nurodyty teisiy ir kokia apimtimi duomeny subjektas pageidauja
igyvendinti.

30. Pateikdamas praSyma, duomeny subjektas privalo patvirtinti savo tapatybe:

30.1. pateikdamas raSytinj praSymga [staigos darbuotojui, registruojanéiam praSyma, turi
pateikti asmens tapatybe patvirtinantj dokumenta;

30.2. pateikdamas praSyma paStu ar per pasiuntinj, kartu turi pateikti asmens tapatybe
patvirtinan€io dokumento kopija, patvirtinta notaro, ar $io dokumento kopija, patvirtinta kita teisés
akty nustatyta tvarka;

30.3. pateikdamas praSyma elektroniniy rysiy priemonémis, turi pasirasyti ji elektroniniu
parasu.

31. Duomeny subjektas savo teises [staigoje gali jgyvendinti pats arba per atstova.

32. Jei atstovaujamo duomeny subjekto vardu j Istaiga kreipiasi asmens atstovas, jis savo
praSyme turi nurodyti savo varda, pavardg, gyvenamajg vieta, duomenis rySiui palaikyti, taip pat
atstovaujamo asmens vardg, pavarde, gyvenamaja viets, informacija apie tai, kokia i§ Apraso 22 — 24
punktuose nurodyty duomeny subjekto teis¢ ir kokia apimtimi pageidaujama jgyvendinti, ir pridéti
atstovavimg patvirtinantj dokumentg ar jo kopija. Atstovo pateiktas praSymas turi atitikti $io Taisykliy
28 ir 30 punkty reikalavimus.

5 _ IX SKYRIUS ,
PRASYMO DEL DUOMENU SUBJEKTU TEISIU JGY VENDINIMO NAGRINEJIMAS

33. Istaiga duomeny subjekto praSymo, kuris pateiktas nesilaikant $iy Taisykliy 28-32
punktuose nustatyty reikalavimy, nenagrinéja, jeigu Istaigos direktorius nenusprendZia kitaip. Apie
atsisakymo nagrinéti praSyma motyvus [staiga rastu informuoja pra§ymg pateikusj asmenj.

34. Taisykliy reikalavimus atitinkantj praSyma [staiga privalo i$nagrinéti ir jgyvendinti
duomeny subjekto teises, iSskyrus jstatymy nustatytus atvejus, kai reikia uztikrinti:

34.1. vie3aja tvarka, nusikalstamy veiky prevencijg ar tyrima;

34.2. tarnybinés ar profesinés etikos pazeidimy prevencija, tyrimg ir nustatyma;

34.3. duomeny subjekto ar kity asmeny teisiy ir laisviy apsauga.

35. Duomeny subjekto praSyma jgyvendinti jo, kaip duomeny subjekto, teises [staigos
darbuotojas, vykdantis asmens duomeny teisinés apsaugos reikalavimy laikymosi [staigoje kontrolés
funkcijas, iSnagrinéja ir atsakymga pateikia ne véliau kaip per 30 kalendoriniy dieny nuo duomeny
subjekto kreipimosi.

36. Duomeny subjekto praSymas jgyvendinti jo, kaip duomeny subjekto, teises [staigoje
iSnagrinéjamas ir atsakymas duomeny subjektui pateikiamas ne véliau kaip per 30 kalendoriniy dieny
nuo duomeny subjekto kreipimosi dienos. Atsakymas duomeny subjektui pateikiamas valstybine kalba



PATVIRTINTA
Moléty meny mokyklos direktoriaus
2018 m. rugséjo 5 d.jsakymuNr. V1- 5

1 priedas

MOLETUY MENU MOKYKLA

(darbuotojo pareigos, vardas, pavardé)

INFORMAVIMAS APIE DARBUOTOJO ASMENS DUOMENU TVARKYMA

(data)

(vieta)

AS, )
(vardas, pavardé)
esu informuotas (-a), kad mano asmens duomenys (toliau — asmens duomenys) yra tvarkomi duomeny
valdytojo — Moléty meny mokyklos juridinio asmens kodas 191231676, registracijos adresas Vilniaus
g. 57, Molétai duomeny tvarkymas vykdomas adresu Vilniaus g. 57, Molétai (toliau — staiga) asmens
duomeny tvarkymo taisyklése III skyriaus nurodytam tikslui.

Taip pat esu informuotas (-a), kad vadovaujantis Lietuvos Respublikos asmens duomeny teisinés
apsaugos jstatymo (toliau — ADTAJ) 23 straipsnyje jtvirtintomis asmens duomeny subjekto teisémis ir
ADTA] 25 straipsnyje nustatyta tvarka turiu teisg: 1) Zinoti (biiti informuotas) apie mano asmens
duomeny tvarkyma; 2) susipaZinti su savo asmens duomenimis ir kaip jie yra tvarkomi; 3) reikalauti,
sunaikinti mano asmens duomenis arba sustabdyti mano asmens duomeny tvarkymo veiksmus, kai
duomenys tvarkomi nesilaikant ADTA] ir kity asmens duomeny tvarkyma reglamentuojancéiy teisés
akty nuostaty; 4) nesutikti, kad biity tvarkomi mano asmens duomenys.

(vardas, pavardé) (para3as)



10
PATVIRTINTA
Moléty meny mokyklos direktoriaus
2018 m. rugséjo (& d. jsakymu Nr. V1-57

2 priedas

MOLETU MENU MOKYKLA

(darbuotojo pareigos, vardas, pavardé)

PASIZADEJIMAS SAUGOTI DUOMENU PASLAPT]

(data)

(vieta)

AS, ,
(vardas, pavardé)

suprantu, kad:

-savo darbe tvarkysiu asmens duomenis (toliau — asmens duomenys), kurie negali biiti atskleisti ar
perduoti nejgaliotiems asmenims ar institucijoms;

- draudziama perduoti nejgaliotiems asmenims slapta¥odZius ir kitus duomenis, leidZiandius
programinémis ir techninémis priemonémis ar kitaip sudaryti salygas susipaZinti su Istaigos tvarkomais
asmens duomenimis;

- netinkamas asmens duomeny tvarkymas gali uZtraukti atsakomybe pagal Lietuvos Respublikos
jstatymus;

jsipareigoju:

- saugoti asmens duomeny paslaptj;

- tvarkyti asmens duomenis, vadovaudamasis Lietuvos Respublikos jstatymais ir kitais teisés aktais,
pareigybés apraSymu ir Moléty meny mokyklos (toliau — Istaigos) teisés aktais, reglamentuojanéiais
funkcijas, kurias vykdant man bus patikétas asmens duomeny tvarkymas, apibréZtais ir teisétais
tikslais;

- neatskleisti, neperduoti ir nesudaryti salygy jokiomis priemonémis susipaZinti su tvarkoma
informacija né vienam asmeniui, kuris néra jgaliotas naudotis $ia informacija, tiek jstaigos viduje, tiek
uz jos riby;

- pranesti savo tiesioginiam vadovui ir (ar) uz duomeny sauga atsakingiems asmenims apie bet kokia
jtarting situacija, kuri gali kelti grésm¢ asmens duomeny saugumui;

- siekdamas uZkirsti kelig atsitiktiniam ar neteisétam asmens duomeny sunaikinimui, pakeitimui,
atskleidimui, taip pat bet kokiam kitam neteisétam tvarkymui, saugoti duomeny rinkmenas tinkamai ir
saugiai;

Zinau, kad:

- savo tarnyboje (darbe) tvarkysiu asmens duomenis Jstaigos veiklai vykdyti;
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- uz Sio jsipareigojimo nesilaikymg ir Lietuvos Respublikos asmens duomeny teisinés apsaugos
istatymo paZeidima turésiu atsakyti pagal galiojan¢ius Lietuvos Respublikos jstatymus;

- asmuo, patyrgs Zalag dél neteiséto asmens duomeny tvarkymo arba kity duomeny valdytojo ar
duomeny tvarkytojo, taip pat kity asmeny veiksmy ar neveikimo, paZeidzian¢iy Lietuvos Respublikos
asmens duomeny teisinés apsaugos jstatymo nuostatas, turi teis¢ reikalauti atlyginti jam padaryta
turting ir neturting Zalg pagal Lietuvos Respublikos asmens duomeny teisinés apsaugos jstatymo 54
straipsnio 1 dalj;

- asmens duomeny tvarkymas paZeidZiant Lietuvos Respublikos asmens duomeny teisinés apsaugos
istatymg ir duomeny subjekto teisiy, nustatyty Lietuvos Respublikos asmens duomeny teisinés
apsaugos jstatyme, paZeidimas uitraukia administracing atsakomybe pagal Lietuvos Respublikos
administraciniy teisés pazeidimy kodeksa;

- 8is jsipareigojimas galios visg mano darbo laikg ¥ioje jstaigoje ir pasitraukus i¥ valstybés tarnybos,
per¢jus dirbti | kitas pareigas arba pasibaigus darbo santykiams, pagal Lietuvos Respublikos asmens
duomeny teisinés apsaugos jstatymo 30 straipsnio 6 dalj.

(vardas, pavardé) (parasas)



