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STUDIJUOJANCIUJU ASMENS DUOMENU TVARKYMO UTENOS KOLEGIJOJE
TAISYKLES

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Studijuojanéiyjy asmens duomeny tvarkymo Utenos kolegijoje taisykliy (toliau —
Taisyklés) paskirtis — reglamentuoti studijuojanéiyjy asmens duomeny tvarkymo Utenos kolegijoje
(toliau — Kolegija) tiksla, principus, duomeny subjekty teises ir jy jgyvendinimo biidus, Kolegijos
darbuotojy veiksmus tvarkant asmens duomenis, asmens duomeny saugumg uZtikrinancias
priemones Kolegijoje.

2. Sios Taisyklés taikomos ir yra privalomos duomeny valdytojui — Kolegijai ir
visiems Kolegijoje dirbantiems asmenims, kurie tvarko studijuojan¢iyjy asmeny duomenis arba
eidami savo pareigas juos suZinojo.

3. Kolegijoje tvarkomi visy Kolegijos esamy ir buvusiy studenty asmens duomenys.

4. Sios taisyklés parengtos vadovaujantis 2016 m. balandZio 27 d. Europos Parlamento
ir Tarybos reglamentu (ES) 2016/679 dél fiziniy asmeny apsaugos tvarkant asmens duomenis ir del
laisvo tokiy duomeny judéjimo ir kuriuo panaikinama Direktyva 94/46/EB (Bendrasis duomeny
apsaugos reglamentas) (toliau — BDAR), Lietuvos Respublikos asmens duomeny teisinés apsaugos
jstatymu (toliau — ADTALI), Lietuvos Respublikos darbo kodeksu ir kitais teisés aktais.

5. Pagrindinés Taisyklése vartojamos savokos:

5.1. Asmens duomenys — bet kuri informacija, susijusi su fiziniu asmeniu — duomeny
subjektu, kurio tapatybé yra Zinoma arba gali biti tiesiogiai ar netiesiogiai nustatyta pasinaudojant
tokiais duomenimis kaip asmens kodas, vienas arba keli asmeniui blidingi fizinio, fiziologinio,
psichologinio, ekonominio, kultlirinio ar socialinio pobiidZio poZymiai.

5.2. Duomeny subjektas — asmuo, kuris teikdamas savo asmens duomenis sudaro su
Kolegija studijy, klausytojo sutartj, nepriklausomai nuo studijavimo statuso, nurodomo studijy,
klausytojo sutartyje.

5.3. Duomeny tvarkymas — bet kuris su asmens duomenimis atlickamas veiksmas:
rinkimas, uzraSymas, kaupimas, saugojimas, klasifikavimas, grupavimas, jungimas, keitimas
(papildymas ar taisymas), teikimas, paskelbimas, naudojimas, loginés ir (arba) aritmetinés
operacijos, paieSka, skleidimas, naikinimas ar kitoks veiksmas arba veiksmy rinkinys.

5.4. Duomenu tvarkymas automatiniu bidu - duomeny tvarkymo veiksmai,
visiSkai ar i§ dalies atlickami Kolegijoje jrengtomis automatinémis asmens duomeny tvarkymo
priemonémis.

5.5. Duomeny valdytojas ir tvarkytojas yra Kolegija.

6. Asmens duomeny tvarkymo Kolegijoje tikslas — studijy proceso Kolegijoje
administravimas (studijuojanéiyjy priémimo ] Kolegija jforminimas, studijy, klausytojo sutar¢iy
sudarymas, studijy proceso organizavimas ir vykdymas, studijy baigimo dokumenty iSdavimas,
studijuojanciujy apskaita).

ITI SKYRIUS
ASMENS DUOMENU TVARKYMAS

7. Pagrindiniai asmens duomeny tvarkymo Kolegijoje principai:



7.1. Asmens duomenys turi bati tvarkomi tiksliai, sgZiningai ir teisétai. Kolegija
asmens duomenis tvarko vadovaudamasi ADTA], BDAR ir kitais asmens duomeny tvarkyma
Kolegijoje reglamentuojanciais teises aktais.

7.2. Asmens duomenys turi biiti renkami tik Taisykliy 6 punkte apibréZtais tikslais.

7.3. Asmens duomenys turi biiti tiksl@s ir, jei reikia asmens duomeny tvarkymui,
atnaujinami tol, kol duomeny subjektas studijuoja Kolegijoje.

7.4. Asmens duomenys turi biti tapatis, tinkami ir §iy Taisykliy 8 punkte nurodytos
apimties, kuri biitina jiems rinkti ir toliau tvarkyti.

7.5. Asmens duomenys turi biiti saugomi ne maziau kaip 50 mety po studijy baigimo.
Pasibaigus Siam terminui, duomenys turi biiti sunaikinami, i§skyrus tuos, kurie jstatymy nustatytais
atvejais turi bliti perduoti valstybés archyvams.

8. Kolegija tvarko tokius Duomeny subjekty asmens duomenis: vardas, pavardé,
asmens kodas, gimimo data, asmens tapatybe patvirtinan¢io dokumento numeris (neprivalomas),
lytis, gyvenamoji vieta (adresas), telefono numeris, el. paSto adresas, pilietybé, Seimyniné padétis,
darbo stazas, socialiné padétis (priklausymas socialiai remtiny asmeny grupei), karin¢ tarnyba,
issilavinimo duomenys (baigtos mokyklos kodas, pavadinimas, tipas, baigimo metai, Salis),
duomenys apie asmens studijas (studijy pakopa, forma, fakultetas, programa, kursas, semestras,
grupé, finansavimo pobudis, krepSelio dydis ir metai, studento paZyméjimo numeris, iSklausyti
dalykai, atsiskaitymy forma, data, studijy pasiekimy jvertinimai), kiti diplomy duomenys,
studijuojan¢iam suteikti identifikaciniai numeriai, banko saskaitos numeris, atliktos jmokos ir / ar
iSmokos, jy dydis ir datos, studijuojan¢iajam iSduoty dokumenty tipas, serija, numeris, galiojimo /
i8davimo data.

9. Asmens duomenys tvarkomi Kolegijoje neautomatiniu bidu (tvarkant asmens
duomeny susistemintas rinkmenas: sgraSus, bylas ir kita) ir automatiniu biidu (naudojant Kolegijoje
irengtas asmens duomeny tvarkymo priemones).

10. Asmens duomeny apdorojimo tvarka:

10.1. Studijy, klausytojo sutarties sudarymo metu duomenys apie Duomeny subjektg j
Kolegijos studijy informacing sistemg jvedami i§ Duomeny subjekto pateikty dokumenty.

10.2. Duomenis j Kolegijos studijy informacine sistema jveda ir toliau tvarko atsakingi
Kolegijos darbuotojai, Kolegijos direktoriaus jsakymu, paskirti tvarkyti asmens duomenis,
atitinkamo padalinio vadovo.

10.3. ] Kolegijos studijy informacing sistema jvesti ar koreguoti duomenys
elektroninio ry$io priemonémis siunéiami j valstybinj Studenty registra, tvarkoma Lietuvos aukStyjy
mokykly ir Lietuvos Respublikos Svietimo, mokslo ir sporto ministerijos, kaip vadovaujan¢iosios
registro duomeny tvarkymo jstaigos, taip pat kitoms jstaigoms ir institucijoms Lietuvos
Respublikos jstatymuy ir kity teisés akty nustatytais atvejais ir tvarka.

10.4. Asmens duomenys gali bti teikiami tik tiems tretiesiems asmenims, su kuriais
Kolegija yra pasiraSiusi atitinkamas sutartis dél asmens duomeny perdavimo / teikimo ir kurie
uztikrina tinkamg perduodamy asmens duomeny apsauga, igyvendindami tinkamas organizacines ir
technines priemones, skirtas asmens duomenims nuo atsitiktinio ar neteiséto sunaikinimo,
pakeitimo, atskleidimo, taip pat nuo bet kurio kito neteiséto tvarkymo apsaugoti. Visais kitais
atvejais studijuojanciyjy asmens duomenys tretiesiems asmenims néra teikiami, iSskyrus tuos
atvejus, kai tai numato Lietuvos Respublikos jstatymai ir kiti teisés aktai.

10.5. Kolegija, tvarkydama asmens duomenis, turi teis¢ sudaryti sandorius su
treCiaisiais asmenimis dél tam tikry paslaugy, netiesiogiai susijusiy su asmens duomenimis,
atlikimo (jskaitant, bet neapsiribojant tarnybiniy sto¢iy, kuriose laikomos asmens duomeny bazeés ir
kita su asmens duomenimis susijusi informacija, prieZilira, remontas ir pan.), jeigu tokie tretieji
asmenys uztikrina tinkama asmens duomeny apsauga.

10.6. Kolegijoje gali biiti vykdomas vaizdo stebéjimas, siekiant uZztikrinti visuomenés
sauguma, vie$gjg tvarka, apginti asmeny gyvybe, sveikatg, turtg ir kitas asmeny teises ir laisves,
taCiau tik tais atvejais, kai kiti budai ar priemonés yra nepakankamos ir (arba) netinkamos siekiant
1Svardyty tiksly ir jeigu duomeny subjekto interesai néra svarbesni. Vaizdo duomeny tvarkymas turi



biiti reglamentuotas V3] Utenos kolegijos Informaciniy ir komunikaciniy technologijy naudojimo,
asmens duomeny tvarkymo bei darbuotojy stebésenos ir kontrolés darbo vietoje tvarka, kurioje
nurodomas vaizdo stebéjimo tikslas ir apimtis, vaizdo duomeny saugojimo terminas, priéjimo prie
tvarkomy vaizdo duomeny salygos, $iy duomeny naikinimo saglygos ir tvarka bei nustatyti kiti
norminiuose teisés aktuose numatyti reikalavimai teisétam vaizdo duomeny tvarkymui.

III SKYRIUS .
ASMENS DUOMENY SUBJEKTY TEISES

11. Darbuotojai, tvarkantys asmens duomenis, turi uZztikrinti, kad Duomeny subjekto
teisés biity tinkamai jgyvendintos ir visa reikalinga informacija duomeny subjektui biity pateikiama
aiskiai, suprantamai bei priimtina forma.

12. Duomeny subjekto teisés ir ju jgyvendinimo biidai:

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

12.1.1. Darbuotojai privalo Duomeny subjektui suteikti tokig informacijg apie asmens
duomeny tvarkymg Kolegijoje: Kolegijos rekvizitus; kokiais tikslais tvarkomi subjekto asmens
duomenys; kam ir kokiais tikslais jie teikiami; kokius savo asmens duomenis subjektas privalo
pateikti ir kokios yra duomeny nepateikimo pasekmeés;

12.1.2. Darbuotojai privalo Duomeny subjektui suteikti informacijg apie teise
susipaZinti su jo asmens duomenimis, teis¢ reikalauti iStaisyti neteisingus, neiSsamius, netikslius jo
asmens duomenis bei teise nesutikti, kad bity tvarkomi tam tikri neprivalomi duomeny subjekto
asmens duomenys. Tokia informacija turéty bati suteikiama asmens duomeny rinkimo metu, kai
subjektas pateikia savo asmens duomenis.

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

12.2.1. Jei Duomeny subjektui kyla klausimy dél jo asmens duomeny tvarkymo, jis,
pateikdamas asmens tapatybe patvirtinantj dokumenta, turi teise kreiptis i Kolegija ir gauti
informacijg, i§ kokiy $altiniy ir kokie jo asmens duomenys surinkti, kokiu tikslu jie tvarkomi, kam
teikiami;

12.2.2. Kolegijos paskirtas Darbuotojas parengia Duomeny subjektui atsakymg ir
pateikia praSomus duomenis ne véliau kaip per 30 kalendoriniy dieny nuo Duomeny subjekto
kreipimosi dienos. Jeigu Duomeny subjekto praSymas buvo isreikStas raSytine forma, atsakymas
jam turi biiti pateiktas rastu.

12.3. Reikalauti iStaisyti, sunaikinti savo asmens duomenis arba sustabdyti savo
asmens duomeny tvarkymo veiksmus, kai duomenys tvarkomi nesilaikant ADTAI] nuostaty. Jei
Duomeny subjektas, susipaZings su savo asmens duomenimis, nustato, kad jo asmens duomenys yra
neteisingi, nei§samis ar netiksliis arba jo asmens duomenys yra tvarkomi neteisétai, nesaZiningai ir,
pateikdamas asmens tapatybe patvirtinantj dokumentg, kreipiasi j Kolegija, Darbuotojas
nedelsdamas privalo neatlygintinai patikrinti asmens duomenis arba jy tvarkymo teisétuma,
sazininguma ir duomeny subjekto raSytiniu praSymu nedelsdamas iStaisyti neteisingus, neiSsamius,
netikslius asmens duomenis arba sunaikinti neteisétai ir nesgZiningai sukauptus asmens duomenis ir
(arba) sustabdyti tokiy asmens duomeny tvarkymo veiksmus, i§skyrus saugojima.

12.4. Nesutikti, kad biity tvarkomi asmens duomenys:

12.4.1. Duomeny subjektas turi teise nesutikti (raStu), kad biity tvarkomi tam tikri
neprivalomi asmens duomenys. Toks nesutikimas gali biiti pareikS§tas duomeny rinkimo metu
neuzpildant tam tikry praSymo, studijy sutarties ar anketos viety (eilu¢iy), kuriose numatyta, kad
tam tikri duomenys neprivalomi, arba véliau gavus rastiSkos formos duomeny subjekto prasyma
nutraukti tam tikry neprivalomy asmens duomeny tvarkyma;

12.4.2. Darbuotojai nedelsdami ir neatlygintinai nutraukia neprivalomy asmens
duomeny tvarkymo veiksmus, i§skyrus jstatymy nustatytus atvejus.



IV SKYRIUS
KONFIDENCIALUMO IR SAUGUMO NUOSTATOS

13. Darbuotojai, paskirti tvarkyti asmens duomenis, turi laikytis konfidencialumo
principo ir privalo saugoti asmens duomeny paslaptj, jeigu ie asmens duomenys neskirti skelbti
viesai. Pareiga saugoti asmens duomeny paslaptj galioja taip pat ir peréjus dirbti i kitas pareigas,
pasibaigus darbo ar kitiems sutartiniams santykiams.

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

15. Darbuotojai turi imtis priemoniy, kad bty uZzkirstas 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
priemonés ir, jei reikia, inicijuotas papildomy priemoniy jsigijimas ir jdiegimas.

16. Darbuotojai, kurie automatiniu budu tvarko asmens duomenis arba i§ kuriy
kompiuteriy galima patekti j vietinio tinklo sritis, kuriose yra saugomi asmens duomenys, privalo
naudoti pagal apibréZtas taisykles sukurtus slaptaZodZius. Slaptazodis turi bfiti ne maZiau kaip 6
simboliai ilgio, negali sutapti su prisijungimo vardu, asmens vardu, pavarde, el. paSto adresu.
SlaptazodZiai turi biiti kei¢iami periodiskai, ne re¢iau kaip karta metuose, o taip pat susidarius tam
tikroms aplinkybéms (pvz., pasikeitus darbuotojui, i8kilus jsilauZimo grésmei, kilus jtarimui, kad
slaptazodis tapo Zinomas tretiesiems asmenims, ir pan.). Darbuotojas, dirbantis konkre¢iu
kompiuteriu, gali Zinoti tik savo slaptazod;.

17. DraudZiama naudotis paskyromis ir slaptaZzodZziais, priklausan¢iais kitam
darbuotojui, dalintis savo slaptaZzodZiu su kitais darbuotojais ar treciaisiais asmenimis.

18. Asmens duomeny apsaugai nuo atsitiktinio ar neteiséto duomeny sunaikinimo,
pakeitimo, atskleidimo, taip pat nuo bet kokio kito neteiséto tvarkymo uZtikrinti Kolegijoje
taikomos apsaugos priemonés, atsizvelgiant j saugotiny asmens duomeny pobiudj ir jy tvarkymo
keliama rizika.

19. Darbuotojas privalo nedelsdamas pranesti padalinio vadovui apie bet kokig jtarting
situacija, kuri gali kelti grésme Kolegijoje tvarkomy asmens duomeny saugumui.

20. Darbuotojai, atlikdami savo pareigas ir tvarkydami asmens duomenis, privalo
laikytis asmens duomeny tvarkymo principy bei konfidencialumo, asmens duomeny tvarkymo ir
saugumo reikalavimy, jtvirtinty ADTA] ir Siose Taisyklése.

21. Darbuotojams, kurie paZeidZzia ADTAI] ir kituose norminiuose teisés aktuose,
reglamentuojanciuose asmens duomeny tvarkyma bei apsauga, arba Siose Taisyklése numatytus
asmens duomeny tvarkymo ir apsaugos reikalavimus, taikoma Lietuvos Respublikos jstatymy
nustatyta atsakomybe.

V SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

22. Taisyklés turi biiti periodiSkai, ne reciau kaip kartg per dvejus metus, perZitirimos
ir esant reikalui atnaujinamos.

23. Sios Taisyklés, jy pakeitimai ar papildymai tvirtinami Kolegijos direktoriaus
isakymu ir jsigalioja nuo jsakymo paskelbimo dienos, jei jsakyme nenurodyta kitaip.

24. Studentai, klausytojai su Siomis Taisyklémis susipaZjsta pasiraSydami sutikimag dél
asmens duomeny tvarkymo (1 priedas).

25. Kolegijoje dirbantys asmenys, kurie tvarko studijuojan¢iyjy asmeny duomenis
(pagal pridedama saraSa, 2 priedas) pasiraso jsipareigojimg dél asmens duomeny saugojimo (3

pried /s«)/\
ey
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Studijuojaniyjy asmens duomeny tvarkymo
Utenos kolegijoje Taisykliy priedas Nr. 1

(vardas, pavard¢)

SUTIKIMAS DEL ASMENS DUOMENY TVARKYMO / NAUDOJIMO

(Data)

Sutinku, kad Kolegija, vadovaudamasi Studijuojanéiyjy asmens duomeny tvarkymo
Utenos kolegijoje taisyklémis*, tvarkyty / naudoty tokius mano asmens duomenis:

1. Vardas, pavardé, asmens kodas, gimimo data, asmens tapatybe patvirtinancio
dokumento numeris, lytis, gyvenamoji vieta (adresas), telefono numeris, el. paSto adresas, pilietybe,
Seimyniné padétis, darbo staZas, socialiné padétis (priklausymas socialiai remtiny asmeny grupei),
kariné tarnyba, iSsilavinimo duomenys (baigtos mokyklos kodas, pavadinimas, tipas, baigimo
metai, Salis);

2. Duomenis apie mano studijas (studijy pakopa, forma, fakultetas, programa, kursas,
semestras, grupe, finansavimo pobitdis, krepSelio dydis ir metai, studento paZyméjimo numeris,
isklausyti dalykai, atsiskaitymy forma, data, studijy pasiekimy jvertinimai), kiti diplomy duomenys,
man, kaip studijuojanéiam suteikti identifikaciniai numeriai, banko saskaitos numeris, atliktos
jmokos ir / ar i8mokos, jy dydis ir datos, man, kaip studijuojan¢iajam iSduoty dokumenty tipas,
serija, numeris, galiojimo / i8davimo data.

(vardas, pavarde) (parasas)

*Studijuojan¢iyju asmens duomenu tvarkymo Utenos kolegijoje taisyklés skelbiamos Utenos kolegijos svetainéje
www.utenos-kolegija.lt




Studijuojanéiyjy asmens duomeny tvarkymo
Utenos kolegijoje Taisykliy priedas Nr. 2

Kolegijoje dirban¢iy asmeny, kurie tvarko studijuojan¢iyjy asmeny duomenis

Pareigy sarasas

Vyriausiasis buhalteris

Bubhalteris

Tarptautiniy rySiy skyriaus vedéjas
Tarptautiniy rySiy skyriaus specialistas
Studijy skyriaus vedéjas

Studijy skyriaus specialistas/ai

Studijy skyriaus administratorius
Mokomojo biuro administratorius

. Karjeros ir komunikacijos skyriaus vedéjas

R R L S SR

10 Karjeros ir komunikacijos skyriaus specialistas/ai
11.Bibliotekos vedejas

12.Bibliotekininkas

13.Kompiuteriniy sistemy tarnybos vedéjas
14.Informaciniy technologijy inZinierius

15.Projekty valdymo skyriaus specialistas
16.Juridinio ir bendryjy reikaly skyriaus specialistas
17.Kolegijos/ fakulteto/katedros administratorius
18.Valdytojas



Studijuojan¢iyjy asmens duomeny tvarkymo
Utenos kolegijoje Taisykliy priedas Nr. 3

ISIPAREIGOJIMAS DEL ASMENS DUOMENU SAUGOJIMO

(data)

(vardas, pavard¢)

(pareigy pavadinimas)

ISIPAREIGOJU:

1. Saugoti asmens duomeny paslaptj visg darbo (sutartiniy santykiy) laika ir pasibaigus darbo
(sutartiniams) santykiams, jeigu Sie asmens duomenys neskirti skelbti vieSai.

2. Asmens duomenis tvarkyti tik teisetais tikslais.

3. Asmens duomenis tvarkyti tikslius ir prireikus nuolat atnaujinti, iStaisyti ar papildyti netikslius ar
neiSsamius duomenis ir (ar) sustabdyti tokiy asmens duomeny tvarkyma.

4. Asmens duomenis tvarkyti tik tokios apimties, kuri btina jiems tvarkyti ir vykdomai funkcijai
atlikti (jskaitant ir nepasilikimg tvarkyty duomeny kopijuy, nebent to reikalauja galiojantys teisés aktai).

5. Asmens duomenis tvarkyti taip, kad duomeny subjekty tapatybe biity galima nustatyti ne ilgiau
nei to reikia tiems tikslams, dél kuriy Sie duomenys buvo tvarkomi, jgyvendinti, véliau Siuos duomenis
sunaikinti.

6. Igyvendinti teisés akty, reglamentuojan¢iy asmens duomeny apsaugg, nuostatas, numatancias,
kaip asmens duomenis apsaugoti nuo neteiséto tvarkymo ar atskleidimo.

7. Neatskleisti, neperduoti tvarkomos informacijos ir nesudaryti sglygy jvairiomis priemonémis su
ja susipaZinti nei vienam asmeniui, kuris néra jgaliotas naudotis Sia informacija tiek Utenos kolegijos viduje,
tiek uz jo riby.

8. Pranesti savo tiesioginiam vadovui apie kiekvieng jtarting situacijg, kuri gali sukelti grésme
asmens duomeny saugumui.

9. Teises akty nustatyta tvarka uztikrinti duomeny subjekto teisiy jgyvendinima.

10. Laikytis kity teisés akty, reglamentuojanciy asmens duomeny tvarkyma ir apsauga, nuostaty.

PasiraSydamas §j jsipareigojima, patvirtinu, kad suprantu, kad uZ jo nesilaikymg taikoma
atsakomybe teisés aktuose nustatyta tvarka.

(vardas, pavardé) (paraSas)

*Studijuojanciyjy asmens duomeny tvarkymo Utenos kolegijoje taisyklés skelbiamos Utenos kolegijos svetainéje
www.utenos-kolegija.lt




