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VILNIAUS PASLAUGU VERSLO DARBUOTOJU PROFESINIO RENGIMO CENTRO
ASMENS DUOMENU TVARKYMO TAISYKLES

l. BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Vilniaus paslaugy verslo darbuotojy profesinio rengimo centro (toliau — Centras) asmens
duomeny tvarkymo taisykliy (toliau — Taisyklés) tikslas — reglamentuoti asmens duomeny tvarkyma
Centre, uztikrinti Lietuvos Respublikos asmens duomeny teisinés apsaugos jstatymo, patvirtinto 1996
m. birzelio 11 d. jsakymu Nr. [-1374 su vélesniais pakeitimais (toliau — ADTAI), kity istatymy bei
teisés akty, reglamentuojanciy asmens duomeny tvarkyma ir apsauga, laikymasi ir jgyvendinima.

2. Centro darbuotojai, jgalioti tvarkyti asmens duomenis, privalo laikytis Siy Taisykliy, turi
biiti pasiraSytinai su jomis supazindinti bei turéti Taisykliy kopija. Centro darbuotojai, atlikdami savo
pareigas ir tvarkydami asmens duomenis, privalo laikytis pagrindiniy asmens duomeny tvarkymo
principy bei konfidencialumo ir saugumo reikalavimy, jtvirtinty ADTAI ir Siose Taisyklése.

3. Taisyklése vartojamos sgvokos atitinka ADTA] vartojamas sgvokas.

4. Taisykliy nuostatos negali plésti ar siaurinti [statymo taikymo srities bei prieStarauti ADTA]

nustatytiems asmens duomeny tvarkymo principams ir kitiems asmens duomeny tvarkyma

reglamentuojantiems teisés aktams.
1. SPECIALIOSIOS NUOSTATOS

5. Asmens duomenys Centre tvarkomi Siais tikslais:

5.1. Mokiniy mokymo sutarCiy apskaitai, elektroniniy dienyny pildymui, stipendijy ir kity
iSmoky pervedimui j banko saskaita, jvairiy pazymejimy iSdavimui, mokiniy pasiekimy patikrinimo
organizavimui ir vykdymui, suvestiniy rengimui, Vaiko gerovés komisijos darbo organizavimui ir
vykdymui, apgyvendinimui bendrabutyje, socialinio pedagogo, specialiojo pedagogo darbo
organizavimui ir vykdymui, neformaliojo Svietimo veiklos organizavimui, zurnaly ir dokumenty
(instruktazai) pildymui, Centro nelankan¢iy mokiniy apskaitai.

5.2. Centro darbuotojy darbo sutar¢iy sudarymui, darbo pazymejimy, kvalifikacijos pazyméjimy
i8davimui, kvalifikacijos tobulinimo apskaitai, instruktazy Zurnaly ir dokumenty pildymui, jgaliojimy
iSraSymui, atlyginimy ir kity iSmoky pervedimui j banko saskaita, metinei pajamy mokesc¢io
deklaracijai ir SODRAI teikiamoms ataskaitoms apie darbuotojy darbo uzmokestj ir socialinio
draudimo jmokas.

6. Centro asmens duomeny tvarkymo tikslai nustatomi vadovaujantis:



6.1. Lietuvos Respublikos Svietimo ir mokslo ministro 2002 m. birzelio 28 d. jsakymu Nr.1208,
Lietuvos mokiniy/studenty duomeny baziy laikinaisiais nuostatais bei kitais Svietimo veikla
reglamentuojanciais teisés aktais.

6.2. Lietuvos Respublikos darbo kodeksu, patvirtintu 2002 m. birzelio 4 d. jsakymu Nr. 1X-926
(su vélesniais pakeitimais), 2011 m. balandzio 7 d. Lietuvos Respublikos sveikatos apsaugos ministro
jsakymu Nr. V-326 patvirtinta Lietuvos higienos norma HN 102:2011 , Jstaiga, vykdanti formaliojo
profesinio mokymo programa. Bendrieji sveikatos saugos reikalavimai® bei Kitais norminiais teisés
aktais.

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

7.1. Asmens duomenys turi biiti tvarkomi tiksliai, sgziningai ir teisétai. Centras asmens duomenis
tvarko vadovaudamasis ADTA] ir kitais asmens duomeny tvarkymg Centre reglamentuojanciais
teisés aktais.

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

7.3. Asmens duomenys turi buti tikslis ir, jei reikia asmens duomeny tvarkymui, nuolat
atnaujinami. Pagal Lietuvos moksleiviy/studenty duomeny baziy laikinuosius nuostatus mokiniy
asmens duomenys atnaujinami ne re¢iau kaip 2 kartus per metus, Lietuvos Respublikos Svietimo ir
mokslo ministerijos (toliau — SMM) nustatytu laiku, t. y. priémus naujus mokinius ir suformavus
grupes naujiems mokslo metams. Taip pat duomenys turi biiti tikslinami ir atnaujinami, kai tik
duomeny subjektas pranesa apie jy pasikeitimg.

7.4. Asmens duomenys turi biiti tapatis, tinkami ir tik tokie, kokie reikalingi konkreciu
tikslu:

7.4.1. Mokymo sutar¢iy apskaitai reikalingi Sie duomenys: mokinio vardas, pavard¢, mokinio
gyvenamoji vieta, mokymo programa, telefono numeris, el. pasto adresas, tévy (globéjy) vardai,
pavardes, adresas, telefono numeris ir el. paSto adresas.

7.4.2. Apgyvendinimui bendrabutyje reikalingi Sie duomenys: mokinio vardas, pavardé¢, asmens
kodas, telefono numeris, adresas, el. pasto adresas, tévy (globéjy) telefono numeris.

7.4.3. Dokumenty ir Zurnaly pildymui (instruktazai mokiniams) reikalingi Sie duomenys:
mokinio vardas, pavardé, grup¢, asmens kodas (gaisrinés saugos instruktavimo zurnale).

7.4.3.1. Dokumenty ir zurnaly pildymui (instruktazai darbuotojams) reikalingi Sie duomenys:
darbuotojo vardas, pavarde, asmens kodas, pareigos.

7.4.4. Dienyny pildymui reikalingi Sie duomenys: mokinio vardas, pavardé, gyvenamoji vieta,
grupé, mokslo metai, jvertinimai, lankomumas, pateisinimai, tévy (ar globéjy) vardai, pavardés,

telefony numeriai. Centrui yra suteikta galimybé automatiniu bidu teikti mokyklos tvarkomus



duomenis Mokiniy ir Pedagogy registruose j informacing sistemg TAMO (2016 m. rugséjo 2 d., rasto
Nr. (1.9)15V-210 ,,Dél duomeny perdavimo®).

7.4.5. lvairiy pazyméjimy iSdavimui reikalingi Sie duomenys: mokinio vardas, pavarde,
pazyméjimo serija, numeris, iSdavimo data, registracijos numeris, mokinio gimimo data, galiojimo
data.

7.4.5.1. Profesinio mokymo diplomy, brandos atestaty iSdavimui reikalingi Sie duomenys: mokinio
vardas, pavardé, gimimo data ar/ir asmens kodas, mokomieji dalykai, mokymosi kursas, valandy
skaicius.

7.4.6. Absolventy jsidarbinimo analizei reikalingi $ie duomenys: mokinio vardas, pavarde, grupée,
informacija apie tolesne veikla (pvz., darboviete, mokymosi istaiga).

7.4.7. Grupiy vadovy darbui organizuoti ir vykdyti reikalingi Sie duomenys: mokinio, jo tévy
(globéjy) pavardés, telefono numeriai, gyvenamoji vieta, el. pasto adresas, darbo vieta (adresas,
telefono numeris).

7.4.8. Norint parengti padé¢kas mokiniy tévams reikalingi Sie duomenys: mokinio vardas, pavard¢,
grupé¢, tévy vardai, pavardés, pasiekimai.

7.4.9. Stipendijy ir kity i§moky pervedimui j banko sgskaitg (mokiniai) reikalingi Sie duomenys:
mokinio vardas, pavardé, asmens kodas, grupé, banko saskaitos numeris.

7.4.10. Darbo uzmokescio ir kity iSmoky pervedimui j banko saskaitg reikalingi Sie duomenys:
darbuotojo vardas, pavard¢, asmens kodas, pareigos, banko saskaitos numeris.

7.4.11. Vaiko gerovés komisijos darbui organizuoti ir vykdyti reikalingi §ie duomenys: mokinio
vardas, pavardé, grupé, grupés vadovo vardas, pavardé, sutrikimai. Specialiyjy mokiniy duomenys
tvarkomi tik esant tévy (globéjy) rastiSkam sutikimui. Sutikimo forma pateikta Siy Taisykliy priede.

7.4.12. Vidurinio ugdymo ir profesinio mokymo pasiekimy patikrinimui (pvz., egzaminams)
organizuoti ir vykdyti reikalingi Sie duomenys: mokinio vardas, pavardeé, asmens kodas, grupe,
mokomieji dalykai, vertinimai.

7.4.13. Bireliy veiklai organizuoti reikalingi Sie duomenys: mokinio vardas, pavard¢, grupe,
mokslo metai.

7.4.14. Centro nelankanciy mokiniy apskaitai reikalingi $ie duomenys: mokinio vardas, pavarde,
grupé.

7.4.15. Socialinio pedagogo, specialiojo pedagogo darbui organizuoti ir vykdyti reikalingi Sie
duomenys: mokinio vardas, pavardé, gimimo data, asmens kodas, grupé, tévy (globéjy) pavardés,
vardai, gyvenamoji vieta, telefony numeriai, sutrikimai. Specialiyjy mokiniy duomenys tvarkomi tik
esant tévy (globéjy) rastiSkam sutikimui. Sutikimo forma pateikta Siy Taisykliy priede.

7.4.16. Centras gali tvarkyti mokiniy/darbuotojy asmens duomenis ir kitais apibréztais ir teisétais

tikslais, pvz., mokiniy/darbuotojy byly archyvo tvarkymui.



7.4.17. Darbo sutarciai su darbuotoju sudaryti reikalingi Sie duomenys: darbuotojo vardas, pavarde¢,
telefono numeris, el. pasto adresas, praSymas priimti | darba, asmens tapatybe patvirtinantis
dokumentas, i$silavinimg ir kvalifikacijg patvirtinantys dokumentai, asmens sveikatos patikrinimo
dokumentai, deklaruotos gyvenamosios vietos pazyma, nuotraukos, Sodros pazyméjimo numeris,
pazyma i§ pagrindinés darbovietés (dirbantiems antraeilése pareigose), banko saskaitos numeris.
Darbuotojai, auginantys vaikus iki 18 mety, turi pristatyti vaiky gimimo liudijimy kopijas.

7.5. Asmens duomenys turi biiti saugomi ne ilgiau, nei to reikalauja duomeny tvarkymo tikslai.
Asmens duomenys saugomi pagal Vilniaus paslaugy verslo darbuotojy profesinio rengimo centro
dokumentacijos plang. Centro asmens duomenys saugomi archyve bei atitinkamose Centro
tvarkomose duomeny bazése.

7.5.1. Uztikrinamas patalpy, kuriose saugomi asmens duomenys, saugumas:

7.5.1.1 patalpos rakinamos;

7.5.1.1.2 apribojamas nejgalioty asmeny patekimas j patalpas;

7.5.1.1.3 asmens duomenys tvarko tik atsakingi darbuotojai;

7.5.1.1.4 patalpose yra ugnies gesintuvai.

7.5.1.2 Duomenuy bazése, kuriose saugomi asmens duomenys, saugumas uztikrinamas sSiomis
priemonémis:

7.5.1.2.1 asmens duomenys neprieinamos kity kompiuteriy naudotojams;

7.5.1.2.2 kompiuteriuose nuolat atnaujinama antivirusiné programa;

7.5.1.2.3 Centre naudojamos programinés priemonés kompiuterinio tinklo apsaugai nuo jsilauzimo
(neleidzia prisijungti nesankcionuotiems vartotojams);

7.5.1.2.4 prieiga prie tvarkomy asmens duomeny suteikiama tik vykdant darbines funkcijas, Centro
direktoriaus jsakymu.

7.5.1.2.5 naudojami du serveriai: viename laikoma pagrindiné informacija, o j kita kiekvieng savaite
perkeliama pirmo serverio duomeny kopija.

7.5.2 Pasibaigus numatytam saugojimo laikui, archyviniai dokumentai atiduodami sunaikinti
imonei, su kuria pasirasyta sutartis.

8. Duomeny rinkimo tvarka:

8.1. Sutartims sudaryti duomenys tiesiogiai renkami i§ mokiniy (mokiniai pildo atitinkamas
dokumenty vietas): mokinio vardas, pavardé, mokinio gyvenamoji vieta, mokymo programa,
telefono numeris, el. pasto adresas, tévy (globéjy) vardai, pavardés, adresas, telefono numeris ir el.
pasto adresas.

8.2. Mokiniy registras:

8.2.1. Priémus naujus mokinius ir suformavus grupes naujiems mokslo metams duomenys apie



mokinius | mokiniy registrg (toliau — MR) jvedami i§ Centrui pateikty dokumenty: mokinio vardas,
pavardeé, gimimo data, asmens kodas, tévy (globéjy) pavardés, vardai, gyvenamoji vieta, telefony
numeriai, grup¢. [vedamas mokinio asmens kodas ir patikrinami atitinkami duomenys, mokinys
iregistruojamas pagal pasirinkta specialybg, jvedant valstybinj koda (specialybés), skiriama konkreti
grupé, nurodomas stipendijos dydis, patikrinamas iSsilavinimas, teikiama informacija apie
bendrabucio skyrimg.

8.2.2. Duomenis | MR jveda ir toliau tvarko Centro direktoriaus 2014 m. spalio 1 d. jsakymu Nr.
1V-96 paskirtas darbuotojas.

8.2.3. Duomenys tikrinami pagal poreikj, bet ne maziau kaip 2 kartus per metus.

8.2.4. 1 MR jvesti duomenys patikrinami ir koreguojami arba tikslinami:

8.2.4.1. kai d¢l duomeny patikslinimo kreipiasi pats duomeny subjektas;

8.2.4.2. kai duomeny subjektas pateikia prasyma Centro direktoriui dél akademiniy atostogy
suteikimo, perkélimo i kita grupe ir pan. Tuomet, vadovaujantis Centro direktoriaus jsakymais,
duomenys koreguojami MR;

8.2.4.3. kai mokinys Centro direktoriaus jsakymu iSbraukiamas i§ mokiniy sgrasy.

8.3. Elektroninio dienyno tvarkymas:

8.3.1. Elektroninio dienyno duomenys tvarkomi vadovaujantis Centro direktoriaus 2015 m.
lapkricio 5 d. isakymu Nr. 1V-92 , D¢l Vilniaus paslaugy verslo darbuotojy profesinio rengimo centro
elektroninio dienyno tvarkymo nuostaty tvirtinimo*.

8.4. Grupés vadovo darbo organizavimas ir vykdymas:

8.4.1. Grupés vadovo darbui organizuoti renkami §ie duomenys: mokinio vardas, pavarde, tévy
(globéjy) vardai, pavardés, gyvenamoji vieta, telefono numeriai. Grupiy vadovy darbas
organizuojamas vadovaujantis Centro direktoriaus 2015 lapkricio 11 d. patvirtintu jsakymu Nr. 1V-
94 ,)Dél Centro direktoriaus 2009 m. rugs€jo 1 d. ijsakymo Nr. 1V-4 , D¢l grupés vadovo nuostaty
tvirtinimo* pakeitimo*. Grupés vadovas duomenis renka tiesiogiai i$ savo grupés mokiniy ar/ir savo
grupés mokiniy byly. Parengia suvestines ir siuncia direktoriaus pavaduotojui ugdymui el. pastu

(vardas.pavardé@pvdprec.lt).

8.4.2. Grupiy vadovy metodikos grupés vadovas surenka i§ grupiy vadovy duomenis apie geriausius

mokinius. Grupiy vadovai el. pastu siuncia grupiy vadovy metodikos grupés vadovui

(vardas.pavardé@pvdprc.It) savo grupés geriausiy mokiniy ir jy tévy sarasus, nurodydami mokinio
ir jy tévy vardus, pavardes, pasiekimus.

8.5. Socialinio pedagogo, specialiojo pedagogo, Vaiko gerovés komisijos veikla, centro
nelankanciy mokiniy apskaita:

8.5.1. Socialinis pedagogas i§ grupés vadovo ar iS mokinio bylos gauna Siuos duomenis: mokinio
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vardas, pavard¢, telefono numeris, grupé, mokino socialiné padétis, tévy (globéjy) vardai, pavardes,
telefono numeriai, adresas.

8.5.2. Vaiko gerovés komisijos darbui organizuoti grupés vadovas pateikia §iuos duomenis:
mokinio vardas, pavarde, grupé, sutrikimai. Specialiyjy mokiniy duomenys tvarkomi tik esant tévy
(globéjy) rastiSkam sutikimui. Grupés vadovas pagal poreikj teikia ir kitus dokumentus (pvz.,
mokinio pasiaiSkinimas, mokytojo tarnybinis rastas ir/ar kt.).

8.5.3. Centro nelankan¢iy mokiniy apskaitai grupés vadovas socialiniam pedagogui kiekvieng

ménesj el. pastu (vardas.pavarde@pvdprc.lt) siunéia lentele, kurioje nurodomas bendras grupés

praleisty pamoky skaiCius, pateisinamy pamoky skai¢ius, daugiausiai pamoky praleidusiy mokiniy
vardai, pavardés (nepateisinty pamoky skaicius), praleisty pamoky skaicius, nepraleidusiy nei vienos
pamokos mokiniy vardai, pavardés.

8.5.4. Specialusis pedagogas surenka duomenis mokiniy priémimo metu ar i§ mokiniy byly:
mokinio vardas, pavardé, asmens kodas, adresas, telefono numeris, sutrikimai, grup€, tévy (globéjy)
telefono numeriai, adresas. Specialiyjy mokiniy duomenys tvarkomi tik esant tévy (globéjy)
rastiSkam sutikimui.

8.6. Dokumenty ir instruktazy lapo/Zurnaly pildymas:

8.6.1. Atsakingas asmuo paruosia instruktavimo dokumenta, nurodo instruktazo numerj, mokiniy
vardus, pavardes, jvertinimus ir pasiraSytinai instruktuoja mokinius. Instruktazy lapa isspausdina i$
el. dienyno.

8.6.2. Bendrabucio auklétojai uzpildo instruktavimo lapus ir gaisrinés saugos zurnala, nurodydami
Siuos duomenis: mokinio vardas, pavardé, grupé, asmens kodas. Duomenys renkami tiesiogiai iS
mokiniy apgyvendinimo bendrabutyje metu.

8.7. Apgyvendinimui bendrabutyje duomenys renkami tiesiogiai i§ mokiniy:

8.7.1. Priemimo metu i§ kity miesty atvyk¢ mokinai pateikia prasyma de¢l bendrabucio skyrimo,
prasyme nurodo varda, pavarde, adresa, telefono numerj ir tévy (globéjy) telefony numerius, nurodo
socialing padét;.

8.7.2. Su mokiniu, kuriam skiriama vieta bendrabutyje, sudaroma sutartis. Sutartyje nurodomas
mokinio vardas, pavardé, asmens kodas, deklaruota gyvenamoji vieta, telefono numeris, el. pasto
adresas, tévy (globéjy) telefony numeriai.

8.7.3. Pildant inventoriaus gavimo/grazinimo lapa i§ mokinio gaunami $ie duomenys: mokinio
vardas, pavardé, grup¢, kambario numeris.

8.7.4. Instruktazy zurnalo pildymui reikalingi Sie duomenys: mokinio vardas, pavarde, grupe,

asmens kodas.
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8.8. Stipendijoms ir kitoms iSmokoms pervesti | banko saskaita reikalingus duomenis grupés
vadovai ar/ir tiesiogiai mokiniai teikia buhalterijai: mokinio vardas, pavardé, asmens kodas, grupé,
banko saskaitos numeris.

8.9. Ugdymo proceso pasiekimy vertinimo organizavimas:

8.9.1. Vidurinio ugdymo ir profesinio mokymo pasiekimy patikrinimui (pvz., egzaminams)
organizuoti ir vykdyti duomenys surenkami tiesiogiai i§ mokiniy, formuojamos asmens bylos,
duomenys suvedami ;| MR. Reikalingi §ie duomenys: mokinio vardas, pavardé, asmens kodas,
mokomieji dalykai, mokymosi kursas, valandy skaiCius, jvertinimai, pasirinkty brandos egzaminy
sarasai.

8.9.2. ]vairiems pazymejimams iSduoti reikalingi Sie duomenys: mokinio vardas, pavarde,
pazyméjimo serija, numeris, data, registracijos numeris.

8.9.2.1. Profesinio mokymo diplomams, brandos atestatams iSduoti reikalingi Sie duomenys:
vardas, pavardeé, gimimo data. Profesinio mokymo diplomams spausdinti duomenys siunc¢iami |
Vilniaus pramonés prekybos ir amaty riimus (kompetencijy vertinimo egzaminy rezultaty protokolai)
— mokinio vardas, pavardé, asmens kodas. Vilniaus pramonés prekybos ir amaty riimai suveda
rezultatus, kurie leidzia Centrui atspausdinti profesinio mokymo diplomus. Brandos atestatams
iISduoti duomenys renkami iS MR ir perduodami Nacionaliniam egzaminy centrui — mokinio vardas,
pavardeé, asmens kodas, pasirinkti brandos egzaminai (mokykliniai ar/ir valstybiniai), vertinimai
(pasirinkty egzaminy ir I pusm. vertinimai).

8.10. Organizuodamas biirelio veiklg biirelio vadovas pildo neformaliojo ugdymo dienyng ir
nurodo Siuos duomenis: mokinio vardas, pavarde, grupe, lankomumas.

8.11. Duomeny i$ darbuotojy rinkimas:

8.11.1. Priimant darbuotojg j atitinkamas pareigas tiesiogiai i§ darbuotojo renkami Sie duomenys:
darbuotojo vardas, pavarde, telefono numeris, el. pasto adresas, praSymas priimti j darba, asmens
tapatybe patvirtinantis dokumentas, iSsilavinimag ir kvalifikacija patvirtinantys dokumentai, asmens
sveikatos patikrinimo dokumentai, deklaruotos gyvenamosios vietos pazyma, nuotraukos, Sodros
pazyméjimo numeris, pazyma i§ pagrindinés darbovietés (dirbanciy antraeilése pareigose), banko
saskaitos numeris. Darbuotojai, auginantys vaikus iki 18 mety, turi pateikti vaiky gimimo liudijimy
kopijas.

8.11.2. Pagal poreikj darbuotojai pateikia jvairiy pazyméjimy kopijas (pvz., kvalifikacijos
tobulinimo pazyméjimy kopijas, sveikatos ziniy atestavimo pazyméjimy ir higienos jgtidziy kopijas).
Personalo vedéjas darbuotojy duomenis tikslina pagal poreikj (pvz., pa¢iam darbuotojui pranesus apie

atitinkamy duomeny pasikeitimag).



8.11.3. Duomenys apie darbuotojus suvedami | pedagogy duomeny bazg, i§ darbuotojy asmens byly
pateikiami Sie duomenys: darbuotojo vardas, pavardé¢, asmens kodas, pilietybé, gimimo data, amzius,
lytis, pareigybeé, stazas, iSsilavinimas, kvalifikacinés kategorijos, darbo kruvis.

8.11.4. Duomenis ] pedagogy duomeny baze jveda ir toliau tvarko Centro direktoriaus 2008 m.
rugpjicio 29 d. isakymu Nr. 1V-194 D¢l atsakingy asmeny paskyrimo pedagogy duomeny bazés
tvarkymui* paskirtas darbuotojas.

8.11.4. 1. Duomenys suvedami pagal poreikj, o tikslinami ir koreguojami Siais atvejais:

8.11.4.1.1. priémus nauja darbuotoja;

8.11.4.1.2. pasikeitus duomenims (pvz., mokytojui jgijus aukstesn¢ kvalifikacing kategorijg).

8.11.5. Naujai priimtiems darbuotojams organizuojami instruktazai. Darby ir civilinés saugos
inZinierius surenka duomenis i$ personalo vedéjo ir pildo gaisrinés saugos zurnala, civilinés saugos
zurnalg ir jvadinj darbuotojy saugos ir sveikatos zurnala, nurodydamas Siuos duomenis: darbuotojo
varda, pavarde, asmens koda, pareigas, instrukcijos numerj ir/ar pavadinimg. PasiraSo darbuotojas ir
atsakingas uz instruktaza asmuo (kas organizavo instruktaza).

8.11.5.1. Periodiniai instruktazai organizuojami vieng kartg per metus. Pagal darbo pobiidj atsakingi
asmenys nurodo Siuos duomenis: darbuotojo vardas, pavardé, asmens kodas, pareigos, instrukcijos
numeris. Atsakingi asmenys pildo zurnala, organizuoja instruktaza. Pasiraso instruktaza organizaves
asmuo ir instruktuojamasis. Duomenys renkami i§ personalo vedéjo.

8.11.6. Priimamas j darbg asmuo personalo vedéjui pateikia Siuos duomenis: asmeninés banko
saskaitos numerj, varda, pavarde, pareigas, sutartyje nurodyta darbuotojo pageidavima dél darbo
uzmokescio mokejimo tvarkos (vieng kartg ar du kartus per ménesj). Personalo vedéjas formuoja
kiekvieno darbuotojo asmens byla, kurioje nurodyta visa informacija. Vyriausiasis buhalteris i§
darbuotojo asmens bylos at/ir tiesiogiai i§ darbuotojo darbo uzmokes¢iui mokéti renka Siuos duomenis:
darbuotojo vardas, pavardé, asmens kodas, pareigos, banko saskaitos numeris, Sodros numeris,
klasifikatoriaus kodas, stazas, darbuotojo praSymas dél NPD taikymo/netaikymo.

9. Asmens duomenys teikiami tik vadovaujantis ADTAI 5 straipsnyje nustatytais teiséto
duomeny tvarkymo kriterijais arba gavus duomeny gavéjo praSyma (pagal ADTA] 6 straipsnj). Pagal
Lietuvos mokiniy/studenty duomeny baziy laikinyjy nuostaty 51 punkta, Centras teikia mokiniy
asmens duomenis savo steigéjui. Centras teikia duomenis SMM ir Svietimo informaciniy
technologijy centrui pagal rastiska praSyma.

10. Asmens duomenis tvarko tik tie asmenys, kuriems jie yra biitini funkcijoms vykdyti:

10.1. Grupiy vadovai, pildydami elektroninj dienyng, nurodo Siuos duomenis: mokinio vardas,
pavardeé, grupé, mokslo metai, lankomumas, jvertinimai, tévy (ar globéjy) vardai, pavardeés,
gyvenamoji vieta, telefono numeriai.

10.1.1. Siekdami organizuoti darbg ir vykdyti veiklas grupiy vadovai naudoja Siuos duomenis:



mokinio vardas, pavardé, gimimo data, grupe¢, pasiekimai, telefono numeriai, gyvenamoji vieta, tévy
(ar globéjy) vardai, pavardés, gyvenamoji vieta, telefono numeriai, darbo vieta.

10.1.2. Norédami paruosti padékas mokiniy tévams grupiy vadovai naudoja Siuos duomenis:
mokinio vardas, pavardé, grupe, tévy (globéjy) vardai, pavardés, pasiekimai.

10.2. Pildydami elektroninj dienyng dalyky mokytojai naudoja Siuos duomenis: mokinio vardas,
pavarde, lankomumas, jvertinimai.

10.3. Neformaliojo Svietimo vadovai organizuodami veiklas naudoja Siuos duomenis: mokinio
vardas, pavard¢, grupé.

10.4. Vaiko gerovés komisija darbui organizuoti ir vykdyti naudoja Siuos duomenis: mokinio
vardas, pavarde, gimimo data, gyvenamoji vieta, telefono numeris. Vaiko gerovés komisijos nariai ir
pirmininkas paskirti Centro direktoriaus 2012 m. gruodzio 10 d. jsakymu Nr. 1V-177 ,.D¢l Centro
vaiko gerovés komisijos sudarymo* su vélesniais pakeitimais.

10.5. Specialusis pedagogas darbui organizuoti ir vykdyti naudoja Siuos duomenis: mokinio vardas,
pavardé, gimimo data, asmens kodas, sutrikimai, grupé, tévy (globéjy) pavardés, vardai, gyvenamoji
vieta, telefono numeriai. Specialiyjy mokiniy duomenys tvarkomi tik esant tévy (globéjy) rastiskam
sutikimui.

10.6. Socialinis pedagogas darbui organizuoti ir vykdyti naudoja Siuos duomenis: mokinio vardas,
pavarde, telefono numeris, grupé, mokino socialiné padétis, tévy (globéjy) vardai, pavardés, telefono
numeriai, adresas.

10.7. Direktoriaus pavaduotojas ugdymui suvestiniy analizei naudoja $iuos duomenis: mokinio
vardas, pavardé, gimimo data, grupé, pasiekimai.

10.8. Pildydami dokumentus ir Zurnalus uz instruktavima atsakingi asmenys naudoja Siuos
duomenis: mokinio vardas, pavardé, jvertinimai.

10.9. Pildydamas dokumentus ir zurnalus darby ir civilinés saugos inzinierius naudoja Siuos
duomenis: darbuotojo vardas, pavardé, darbuotojo asmens kodas, pareigos.

10.9.1. Pildydami dokumentus ir Zurnalus uz instruktavimg atsakingi asmenys naudoja Siuos
duomenis: darbuotojo vardas, pavardé, darbuotojo asmens kodas, pareigos.

10.10. Bendrabucio auklétojai, socialinis pedagogas, sudarydami su mokiniu sutart] dél
apgyvendinimo bendrabutyje, naudoja Siuos duomenis: mokinio vardas, pavardé, asmens kodas,
telefono numeris, adresas, tévy (globéjy) telefono numeriai. Bendrabucio auklétojai, pildydami
instruktavimo lapus ir gaisrinés saugos zurnala, naudoja Siuos duomenis: mokinio vardas, pavarde,
asmens kodas.

10.11. Mokymo dalies administratorius, registruodamas dokumentus (pvz., mokiniy sutartys),

formuodamas ir tvarkydamas bylas, iSduodamas pazyméjimus ir pazymas, naudoja Siuos duomenis:



mokinio vardas, pavardé, gimimo data, asmens kodas, specialybé (specialybés kodas), grupé, tévy
(globéjy) pavardés, vardai, gyvenamoji vieta, telefono numeriai.

10.12. Personalo ved¢jas, sudarydamas su darbuotoju sutartj, registruodamas dokumentus,
formuodamas ir tvarkydamas darbuotojy bylas, tvarkydamas pedagogy duomeny baze, iSduodamas
pazyméjimus ir paZymas, naudoja Siuos duomenis: darbuotojo vardas, pavardeé, gimimo data, asmens
kodas, gyvenamoji vieta, telefony numeriai, nuotraukos, iSsilavinimg patvirtinanc¢iy dokumenty
kopijos, asmens tapatybés dokumenty kopijos, stazas, kvalifikaciné kategorija, amzius, Iytis,
pareigybe, pilietybé.

10.13. Vyriausiasis buhalteris, iSraSydamas jgaliojimus, pervesdamas atlyginimus j banko
saskaitas, pateikdamas metines pajamy mokescio deklaracijas ir ataskaitas SODRALI apie darbuotojy
darbo uzmokestj ir socialinio draudimo jmokas, naudoja Siuos duomenis: darbuotojo vardas, pavarde¢,
asmens kodas, pareigos, banko saskaitos numeris, Sodros numeris.

10.14. Ekonomistas tiesiogiai i§ mokiniy ar/ir grupés vadovy gauna mokiniy praSymus dél
stipendijy ir kity iSmoky pervedimo j banko saskaita, jis naudoja Siuos duomenis: mokinio vardas,
pavardé, asmens kodas, grupé¢, banko saskaitos numeris.

10.15. Uz duomeny jvedamg j MR atsakingas asmuo naudoja Siuos duomenis: mokinio asmens
kodas, vardas, pavardé, gimimo data, specialybé, grupé.

10.16. Neformaliojo ugdymo vadovai naudoja Siuos duomenis: mokinio vardas, pavarde, grupé.

10.17. Centro direktoriaus isakymu paskirtas atsakingas asmuo, perduodamas duomenis
Nacionaliniam egzaminy centrui ir dirbdamas su sistema ,, KELTAS®, naudoja $iuos duomenis:
mokinio vardas, pavardé, asmens kodas, pasirinkti brandos egzaminai (mokykliniai ar/ir valstybiniai),

vertinimai (pasirinkty egzaminy ir [ pusm. vertinimai).
III. DUOMENU SUBJEKTU TEISES

11. Paskirtas darbuotojas turi uztikrinti, kad duomeny subjekto teisés biity 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 — teisés ir jy jgyvendinimo
budai:

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

12.1.1. Centras, tiesiogiai i§ mokinio ar jo tévy (globéjy) rinkdamas asmens duomenis, privalo
suteikti tokia informacija: savo rekvizitus; kokiais tikslais tvarkomi mokinio asmens duomenys; kam
ir kokiais tikslais jie teikiami; kokius savo asmens duomenis mokinys (jo tévai ar globéjai) privalo
pateikti ir kokios yra duomeny nepateikimo pasekmés.

12.1.2. Centras privalo duomeny subjektui suteikti informacijg apie teis¢ susipazinti su jo asmens



duomenimis, teis¢ reikalauti iStaisyti neteisingus, neis$samius, netikslius jo asmens duomenis. Tokia
informacija turéty biiti suteikiama duomeny rinkimo metu. Siekiant uztikrinti duomeny subjekto
teises, Siy Taisykliy III skyrius skelbiamos Centro vieSosiose erdvése.

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

12.2.1. Jei mokiniui (jo tévams ar globéjams) kyla klausimy dél asmens duomeny tvarkymo, jis,
pateikes asmens tapatybe patvirtinantj dokumenta, turi teis¢ kreiptis ] mokymo dalies sekretoriy ir
gauti informacija, i§ kokiy $altiniy ir kokie jo asmens duomenys surinkti, kokiu tikslu jie tvarkomi,
kam teikiami.

12.2.2. Centro paskirtas darbuotojas turi parengti atsakyma ir pateikti praSomus duomenis ne
veliau 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 ADTAJ nuostaty. Jei duomeny subjektas,
susipazings su savo asmens duomenimis, nustato, kad jo asmens duomenys yra neteisingi, neiSsamtis
ar netiksliis, ir, pateikes asmens tapatybe patvirtinantj dokumenta, kreipiasi i Centra, paskirtas
darbuotojas 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.
IV. KONFIDENCIALUMO IR SAUGUMO NUOSTATOS

13. Centro 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 biity 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.

14. Centro direktoriaus 2016 m. rugséjo 14 d. jsakymu ,,Dél Vilniaus paslaugy verslo darbuotojy
profesinio rengimo centro asmens duomeny tvarkymo taisykliy patvirtinimo* paskirti atsakingi
darbuotojai pasiraSytinai supazindina naujai priimtus darbuotojus su Taisyklémis ir uztikrina $iy
Taisykliy jgyvendinimg.

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 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 vengdami 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 jdiegimas.

17. Darbuotojas, kuris automatiniu biidu tvarko asmens duomenis arba i§ kurio kompiuterio
galima patekti | vietinio tinklo sritis, kuriose yra saugomi asmens duomenys, privalo naudoti pagal
Siy Taisykliy 18 p. sukurtus slaptazodzius. Darbuotojas, dirbantis konkrec¢iu kompiuteriu, gali Zinoti
tik savo slaptazodi.

18. Centro slaptazodziy kiirimo tvarka:

18.1 suteikiami, keiiami ir saugomi uztikrinant jy konfidencialuma;

18.2 unikaliis, sudaryti i§ ne maZziau kaip 8 simboliy, nenaudojant asmeninio pobiidzio informacijos;

18.3. keiCiami ne reciau kaip kartg per 2 ménesius;

18.4. pirmojo prisijungimo metu naudotojo privalomai kei¢iami;

18.5 slaptazodi zino tik vartotojas.

19. Uz kompiuteriy priezilirg atsakingi darbuotojai privalo uztikrinti, kad asmens duomeny
rinkmenos nebiity ,,matomos* (shared) i§ kity kompiuteriy, o antivirusinés programos atnaujinamos
ne re¢iau kaip kartg per savaite.

20. Ne reciau kaip kartag per ménesj uz kompiuteriy prieziiirg atsakingi darbuotojai turi daryti
kompiuteriuose esan¢iy duomeny rinkmeny kopijas. Praradus ar sugadinus Sias rinkmenas, atsakingi
darbuotojai turi jas atstatyti ne véliau kaip per 2 darbo dienas.

21. Ivykus programos sutrikimui privalu kreiptis ] inzZinieriy kompiuterininkg. Draudziama Centro
darbuotojams patiems tvarkyti programos sutrikimus. IT sistemos gedimai registruojami

gedimai@pvdprec.lt. Esami IT sistemos gedimai turi bati sutvarkyti per 24 val.

22. Visos kompiuterizuotos darbo vietos, kuriose tvarkomi duomenys prizitirimos ir turi techninés
ir programinés jrangos priezitiros specialista. Duomenys kompiuterizuotos darbo vietoje negali buti
prarasti ar kaip nors kitaip sunaikinami.

23. Centro inzinierius kompiuterininkas atsako uz nepertraukiamg kompiuterizuotos darbo vietos
darba.

24. Taisyklés periodiskai, bet ne reciau kaip kartg per 2 metus perzitrimos ir, reikalui esant,

atnaujinamos.


mailto:gedimai@vpvpmc.lt

V. PRIEDAS
Priedas. Sutikimo formos pavyzdys.

Vilniaus paslaugy verslo darbuotojy profesinio rengimo centrui

SUTIKIMAS DEL ASMENS DUOMENU TVARKYMO

As, )

(vardas, pavardé, grupés Nr.)

sutinku, kad duomeny valdytojas — Vilniaus paslaugy verslo darbuotojy profesinio rengimo centras
(toliau — Centras), tvarkyty mano asmens duomenis: vardg, pavarde, lankomumo kalendoriy bei
nuotraukas ir vaizdo medziagq, kurioje as esu matomas, centro veikly sklaidai bei mokinio
lankomumo kontrolei:

O sutinku, kad minéti mano duomenys bity naudojami vieSinant centro veiklq interneto
svetainéje;

O sutinku, kad minéti mano duomenys biity naudojami viesinant centro veiklg Centro Facebook
paskyroje;

O sutinku, kad minéti mano duomenys biity naudojami demonstruojant skelbimus, pristatymus,
vaizdo medzZiagq centro patalpose esanciuose multimedijos jrenginiuose, televizoriuose,
kompiuteriy monitoriuose;

O sutinku, kad praleidus pamokas ir nepateikus praleistas pamokas pateisinancio dokumento,
apie nelankymq bus informuoti tévai/globéjai.

Prasome pazyméti tinkamus teiginius (-j).

Suprantu, kad turiu teise atsisakyti tokio duomeny tvarkymo.
O sutinku O nesutinku

(vardas, pavardeé) (parasas)

Esu informuotas (-a), kad galiu bet kurivo metu atSaukti duotq sutikimq. Sutikimg galima atSaukti susisiekus su centro
duomeny apsaugos pareigiinu elektroniniu pastu vidmantas.silinas@pvdpre.It.

Taip pat esu informuotas (-a), kad vadovaujantis ES Bendrojo duomeny apsaugos reglamento (toliau — BDAR) 15, 16,
17, 21 straipsniuose jtvirtintomis asmens duomeny subjekto teisémis ir nustatyta tvarka turiu teise: 1) Zinoti (buti
informuotas) apie mano asmens duomeny tvarkymgq, 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 BDAR ir kity asmens duomeny
tvarkymgq reglamentuojanciy teisés akty nuostaty, 4) nesutikti, kad bity tvarkomi mano asmens duomenys.

Asmens duomenys - bet kuri informacija, susijusi su fiziniu asmeniu — Duomeny subjektu, kurio tapatybé yra Zinoma
arba gali bati tiesiogiai ar netiesiogiai nustatyta, visy pirma naudojant tokius identifikatorius kaip: vardas, pavarde,
buvimo vietos duomenys, naudojant vienq is jy ar kelis to fizinio asmens fizinés, fiziologinés, ekonominés, kultirinés ar

socialinés tapatybés pozymius. Specialieji asmens duomenys susije su asmens sveikata, etnine kilme il kt.




