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LEIDIMU DIRBTI SU SVIETIMO INFORMACINIU TECHNOLOGIJU CENTRO
TVARKOMU INFORMACINIU SISTEMU IR REGISTRU DUOMENIMIS
ISDAVIMO TVARKOS APRASAS

I. BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Leidimy dirbti su Svietimo informaciniy technologijy centro (toliau — ITC) tvarkomy
informaciniy sistemy ir registry (toliau - RIS) duomenimis isdavimo tvarkos (toliau — Tvarka)
tikslas — reglamentuoti veiksmus, uZztikrinancius saugy ir patikima leidimy iSdavima
darbuotojams, dirbantiems su ITC tvarkomomis RIS.

2. Tvarka skirta jgyvendinti:
2.1.Mokiniy registro naudotojy administravimo taisykles, patvirtintas Svietimo ir mokslo
ministro 2017 m. birzelio 26 d. jsakymu Nr. V-513;
2.2.Pedagogy registro naudotojy administravimo taisykles, patvirtintas Svietimo ir mokslo
ministro 2018 m. kovo 8 d. jsakymu Nr. V-234;
2.3.Studenty registro naudotojy administravimo taisykles, patvirtintas Svietimo ir mokslo
ministro 2016 m. rugséjo meén. 13 d. jsakymu Nr. V-777;
2.4.Diplomy ir atestaty registro naudotojy administravimo taisykles, patvirtintas Svietimo ir
mokslo ministro 2008 rugs¢jo 17 d. jsakymu Nr. ISAK 2592;
2.5. Isilavinimo pazyméjimy registro naudotojy administravimo taisykles, patvirtintas Svietimo
ir mokslo ministro 2015 liepos 7 d. jsakymu Nr. V-724;
2.6. Kuvalifikacijos tobulinimo programy ir renginiy registro duomeny saugos nuostatus,

patvirtinty Svietimo ir mokslo ministro 2010 kovo 2 d. jsakymu Nr. V-273;
2.7. Licencijy registro duomeny saugos nuostatus, patvirtintus Svietimo ir mokslo ministro 2016
m. geguzeés 20 d. jsakymu Nr. V-457,;
2.8. Svietimo ir mokslo institucijy registro naudotojy administravimo taisyklémis, patvirtintomis
Svietimo ir mokslo ministro 2017 m. birZelio 12 d. isakymu Nr. V-470;
2.9. Studijy, mokymo programy ir kvalifikacijy registro naudotojy administravimo taisykles,
patvirtintas Svietimo ir mokslo ministro 2017 m. liepos 28 d. jsakymu Nr. V-611;
2.10. Svietimo valdymo informacinés sistemos duomeny saugos nuostaty, patvirtinty Svietimo ir
mokslo ministro 2017 m. birzelio 27 d. jsakymu Nr. V-528 26 punkta;
2.11. Atviros informavimo, konsultavimo ir orientavimo sistemos (AIKOS) naudotojy
administravimo taisykles, patvirtintas Svietimo ir mokslo ministro 2011 m. gruodzio mén. 6 d.
isakymu Nr.V-2338;



2.12. Nesimokanciy vaiky ir mokyklos nelankanéiy mokiniy informacinés sistemos naudotojy
administravimo taisykles, patvirtintas Svietimo ir mokslo ministro 2017 m. rugséjo 28 d. jsakymu
Nr. V-723 27 punkta;

2.13. Svietimo ir mokslo informaciniy sistemuy, registry ir klasifikatoriy apskaitos informacinés
sistemos naudotojy administravimo taisykles, patvirtintas ITC direktoriaus 2009 m. gruodzio
mén. 9 d. jsakymu Nr. VI-164;

2.14. Svietimo portalo informacinés sistemos veiklos naudotojy administravimo taisykles,
patvirtintas Svietimo ir mokslo ministro 2017 m. lapkri¢io 14 d. jsakymu Nr. V-878.

3. Tvarkoje vartojamos sgvokos atitinka RIS nuostatuose, Bendryjy elektroninés informacijos
saugos reikalavimy aprase, patvirtintame 2013 m. liepos 24 d. Lietuvos Respublikos nutarime
Nr. 716 ,,Dél Bendryjy elektroninés informacijos saugos reikalavimy apraso, saugos dokumenty
turinio gairiy apraSo ir elektroninés informacijos, sudarancios valstybés informacinius iSteklius,
svarbos jvertinimo ir valstybés informaciniy sistemy, registry ir kity informaciniy sistemy
klasifikavimo  gairiy apraSo  patvirtinimo®,  Kituose saugy duomeny tvarkyma
reglamentuojanciuose teisés aktuose apibréztas sgvokas.

4. Uz Tvarkos jgyvendinimg atsakingi RIS tvarkymo administratoriai, uz jgyvendinimo

organizavimg ir kontrole atsako RIS saugos jgaliotiniai. Jy veiklg taip pat prizitri paskirti RIS

duomeny valdymo jgaliotiniai.

Il. RIS NAUDOTOJAI

5. RIS naudotojai pagal institucijas gali buti:

5.1 RIS valdytojo atstovai;

5.2.RIS tvarkytojo atstovai;

5.3.RIS savivaldybiy atstovai;

5.4.RIS institucijy atstovai;

5.5.RIS programings jrangos prieziiirg (pagal sutart}) atstovai.

6. RIS naudotojams priskiriamos teisés/funkcijos nustatytos RIS nuostatuose ir kituose juos
apibudinanciuose teisés aktuose.

7. RIS naudotojus kuria RIS naudotojai, turintys tokias teises/funkcijas (toliau - RIS tvarkymo
administratoriai).

8. RIS tvarkymo administratoriai turi RIS saugos jgaliotinio biiti supazindinti Su Saugos
dokumentais bei turi gauti leidima dirbti su RIS pagal Sios Tvarkos Il ir IV skyrius. Naudotojo
vardg ir slaptazod] RIS tvarkymo administratoriui suteikia RIS sisteminis administratorius ar

kitas, jau esantis, RIS tvarkymo administratorius.



I11. LEIDIMU DIRBTI SU RIS ISDAVIMO TVARKA ITC DARBUOTOJAMS

9. Asmuo, dirbantis ITC, prie§ pradédamas darbg su RIS, privalo gauti leidimg dirbti su ja
(prisijungimo vardg ir slaptazodj). Tam ITC darbuotojas pateikia praSymg (1 priedas) RIS
tvarkymo administratoriui. Jei RIS dirbama su asmens duomenimis asmuo pasiraso ir
pasizadéjimg saugoti asmens duomeny paslaptj (Priedas Nr. 3) ir teikia jj kartu su Prasymu.
PraSymas turi bati vizuojamas skyriaus vadovo (viza - Suderinta), jei teikia skyriaus vadovas,
viza nereikalinga.

10. Pries suteikdamas prisijungimo duomenis, RIS tvarkymo administratorius pateikia PraSyma
ITC direktoriaus pavaduotojui, kuruojan¢iam RIS veikla, vizavimui (viza - Suteikiu leidima).
Direktoriaus pavaduotojui priémus sprendima suteikti leidima, RIS tvarkymo administratorius
RIS naudotojui sukuria naudotojo prisijungimo varda ir slaptazodj.

11. Naudotojo vardas ir slaptazodis RIS naudotojui RIS tvarkymo administratoriaus siun¢iamas
Prasyme nurodytu el. pastu ar jteikiamas asmeniskai. Prie§ pradedamas dirbti RIS naudotojas
slaptazodj privalo pasikeisti. Véliau RIS naudotojas prisijungimo slaptazod] reguliariai keicia
pats ne reciau nei 2 kartus per metus, jei kituose teisés aktuose nenurodoma Kitaip.

12. Pasirasytas pasizadéjimas saugoti asmens duomeny paslaptj ir PraSymas dirbti su duomenimis
saugomi RIS naudotojo asmens byloje Ukio ir personalo skyriuje.

13. Nutraukus darbo santykius su RIS naudotoju, Ukio ir personalo skyriaus vadovas informuoja

apie tai RIS tvarkymo administratoriy, kuris panaikina (blokuoja) prisijungima prie RIS.

IV. LEIDIMU DIRBTI SU RIS DUOMENIMIS ISDAVIMU TVARKA KITU ISTAIGU
DARBUOTOJAMS

14. Asmuo, nedirbantis ITC, prie§ pradédamas dirbti su RIS privalo gauti leidimg dirbti su RIS.
Tuo tikslu asmuo turi pateikti PraSyma (1 priedas) RIS tvarkymo administratoriui. Jei RIS
dirbama su asmens duomenimis asmuo pasiraSo pasizadéjima saugoti asmens duomeny paslaptj
(3 Priedas) ir teikia jj kartu su PraSymu. Prasymas turi biti vizuojamas praSymga teikiancio
asmens jstaigos vadovo (viza - Suderinta); jei teikia jstaigos vadovas viza nereikalinga.

15. Jeigu Studenty registro, Pedagogy registro naudotojas teikia duomenis automatiniu bitu i$
institucijos informacinés sistemos, papildomai turi buti uzZregistruotas TCP IP adresas (-ai) i
kurio(-iy) bus teikiami asmens duomenys ] registrus (2 Priedas).

16. Pries suteikdamas prisijungimo duomenis, RIS tvarkymo administratorius pateikia Prasyma

ITC direktoriaus pavaduotojui, kuruojané¢iam RIS veikla, vizavimui (viza - Suteikiu leidima).



Direktoriaus pavaduotojui priémus sprendimg suteikti leidimg, RIS tvarkymo administratorius
RIS naudotojui sukuria naudotojo prisijungimo vardg ir slaptazodj.

17. Naudotojo vardas ir slaptazodis RIS naudotojui RIS tvarkymo administratoriaus siun¢iamas
Prasyme nurodytu el. pastu ar jteikiamas asmeniskai. Prie§ pradedamas dirbti RIS naudotojas
slaptazod] privalo pasikeisti. Véliau RIS naudotojas prisijungimo slaptazod] reguliariai keicia
pats ne reciau nei 2 kartus per metus, jei kituose teisés aktuose nenurodoma kitaip.

18. Naudotojui suteikus slaptazodj Prasymai lieka saugoti pas RIS tvarkymo administratoriy, o
Prasymo kopija el. pastu (4 priedas) siun¢iama institucijai, kurios darbuotojui suteiktas leidimas
prisijungti prie sistemos. Kopija turi biiti saugoma institucijos darbuotojo asmens byloje.

19. Nutraukus darbo santykius su RIS naudotoju, atitinkamos jstaigos personalo skyrius (ar
padalinys (asmuo), atsakingas uz personalg) informuoja apie tai ITC arba tiesiogiai RIS
tvarkymo administratoriy, kuris suteiké prisijungima. RIS tvarkymo administratorius, gaves
informacijg, panaikina (blokuoja) RIS naudotojo prisijungimo varda ir slaptazodj bei saugomame
naudotojo praSyme pazymi apie naudotojui panaikintg leidimg. Metams pasibaigus,

nebegaliojantys PraSymai archyvuojami dokumenty tvarkymo institucijoje nustatyta tvarka.

V. LEIDIMO DIRBTI SU RIS DUOMENIMIS ISDAVIMU TVARKA KITU ISTAIGU
DARBUOTOJAMS, SAVIVALDYBES/MOKYKLOS RIS TVARKYMO
ADMINISTRATORIAUS

20. Asmuo, norintis tvarkyti savo institucijos duomenis, gali prasyti leidimo dirbti su RIS savo
savivaldybés/mokyklos RIS tvarkymo administratoriaus (jei tai numato RIS teisés aktai). Tuo
tikslu asmuo turi pateikti PraSymag (1 Priedas) savivaldybés/institucijos RIS tvarkymo
administratoriui. Jei RIS dirbama su asmens duomenimis asmuo pasiraSo pasizadé¢jima saugoti
asmens duomeny paslaptj (3 Priedas) ir teikia jj kartu su PraSymu. PraSymas turi biiti vizuojamas
prasyma teikian¢io asmens jstaigos vadovo (viza - Suderinta).

21. Prie§ suteikdamas prisijungimo duomenis, savivaldybés/institucijos RIS tvarkymo
administratorius pateikia Pra§ymg vizavimui (viza - Suteikiu leidimg) savo institucijos vadovui
(savivaldybés administratoriui). Institucijos vadovui priémus sprendimg suteikti leidima,
savivaldybés/institucijos RIS tvarkymo administratorius RIS naudotojui sukuria naudotojo
prisijungimo vardg ir slaptazodj.

22. Naudotojo vardas ir slaptazodis RIS naudotojui savivaldybés/institucijos RIS tvarkymo
administratoriaus siun¢iamas PraSyme nurodytu el. paStu ar jteikiamas asmeniskai Prie§

pradedamas dirbti RIS naudotojas slaptazodj privalo pasikeisti. Véliau RIS naudotojas



prisijungimo slaptazodj reguliariai keicia pats ne reciau nei 2 kartus per metus, jei kituose teis€s
aktuose nenurodoma kitaip.

23. Gauti Prasymai saugomi savivaldybés/institucijos RIS tvarkymo administratoriaus, o Prasymo
kopija el. paStu (4 priedas) siun¢iama institucijai, kurios darbuotojui suteiktas leidimas
prisijungti prie sistemos. Kopija turi biiti saugoma institucijos darbuotojo asmens byloje.

24. Nutraukus darbo santykius su RIS naudotoju, atitinkamos jstaigos personalo skyrius (ar
padalinys (asmuo), atsakingas uz personalg) informuoja apie tai Savivaldybés/ institucijos RIS
tvarkymo administratoriy, kuris suteiké prisijungimg. Savivaldybés/institucijos RIS tvarkymo
administratorius, gaves informacijg, panaikina (blokuoja) RIS naudotojo prisijungimo vardg ir
slaptazodj bei saugomame naudotojo praSyme pazymi apie naudotojui panaikintg leidima.
Kalendoriniams metams pasibaigus, nebegaliojantys PraSymai archyvuojami dokumenty

tvarkymo institucijoje nustatyta tvarka.

V1. LEIDIMU IR NAUDOTOJU VEIKSMU SU DUOMENIMIS STEBESENA IR AUDITAS

25. RIS tvarkymo administratorius, veda naudotojy, kuriems suteikti slaptazodziai apskaitos

zurnalg (gali buti elektronine forma), kuris pareikalavus turi biiti pateikiamas RIS saugos
jgaliotiniui ar ITC direktoriaus pavaduotojuli.

26. Savivaldybés/institucijos RIS tvarkymo administratorius kasmet iki sausio 15 dienos siuncia
el. sgraSus kalendoriniais metais suteikty ir panaikintu naudotojy saraSus ITC Registro tvarkymo
administratoriui (institucija; naudotojo vardas, pavardé; suteikto prisijungimo/panaikinimo data).

27. Isduoti leidimy duomenys (isskyrus Svietimo portala, Nesimokanéiy vaiky ir mokyklos
nelankan¢iy mokiniy informacinés sistemg) saugomi Centrinéje autentifikavimo sistemoje
(CAS). CAS sistema uztikrina suteikto leidimo integraluma, tai yra suteikti vartotojui
prisijungimo duomenys gali biiti naudojami ir kitose sistemose.

28. CAS tvarkymo administratorius vykdo naudotojy veiksmy stebéseng ir auditg bei derindamas
su RIS tvarkymo administratoriais gali blokuoti/atblokuoti naudotojus, naikinti Leidimus
prisijungti, jei vartotojas daugiau nei metus ar kita nustatyta RIS dokumentuose laiko néra
prisijunggs prie sistemos ar dél kity jtarimus sukélusiy saugos veiksmy. Panaikinus naudotojo

paskyra apie tai informuojama naudotojo institucija.




1 Priedas

Suteikiu leidima
dirbti su duomenimis:

(parasas)
(vardas, pavard¢)
(pareigos)
(Institucija)
Data: 20 m. mén. d.

tvarkymo administratoriui

PRASYMAS

Data: 20 m.

Prasau suteikti man leidima dirbti su

mén. d.

. Teikiu savo duomenis:

Nr. Rodiklio pavadinimas Rodiklio reik§mé
1. Naudotojo asmens kodas
2. Naudotojo vardas
3. Naudotojo pavardé
4, Naudotojo elektroninio pasto adresas
5. Telefono numeris
6. Naudotojo uZimamos pareigos institucijoje
7 Institucijos (imonés) kodas, kurioje dirba
' naudotojas
8 Institucijos pavadinimas, kurioje dirba
' naudotojas
9. Pageidaujamos naudotojo rolés
10. Naudotojo darbo vietos adresas:
1 Data, nuo kurios pageidaujamas
' naudotojo registravimas
12 Data, iki kurios naudotojas pageidauja

biiti registruotas sistemoje

Esu susipaZzines(-Usi) su:
v' Lietuvos Respublikos asmens duomeny teisinés apsaugos jstatymu;

Registro/Informacinés sistemos nuostatais, Duomeny saugos nuostatais saugaus elektroninés informacijos

tvarkymo taisyklémis, naudotojy administravimo taisyklémis, veiklos testinumo valdymo planu;

v

v
v

Registro/Informacinés sistemos naudotojo vadovu;

PasiraSiau Pasizadéjima saugoti asmens duomeny paslapt;j.
Sutinku, kad mano asmens duomenys biity naudojami naudotojy apskaitai uztikrinti.

(parasas)

SUDERINTA:

(vardas, pavardé)

(pareigos)

(parasas)

(vardas, pavardé)

Leidimo panaikinimo data

Registro tvarkymo administratoriaus parasas




2 Priedas

(Institucijos rekvizitai)

Svietimo informaciniy technologijy
centrui

PRASYMAS
DEL TCP IP ADRESO (-U) UZREGISTRAVIMO REGISTRE

(Institucija), vadovaudamasi Svietimo informaciniy technologijy centro direktoriaus
patvirtinta tvarka, praso uzregistruoti §j(-iuos) (Institucijos), TCP IP adresg (-us), i§ kurio (-iy)
duomenys automatiniu biidu bus teikiami | registra:

El. Nr. IP adresas Komentaras (jei reikia)

registre nustatyta tvarka uzregistruotas registro administratorius/tvarkytojas,
atsakingas uz automatiniu budu pateikiamy duomeny teisinguma, korektiSkuma, aktualuma bei

praneSimy, gauty i$ registro analize¢ ir duomeny sutikrinima:
Eil registre uzZregistruoto administratoriaus/tvarkytojo, atsakingo uz automatinj
Nr. duomeny teikima

' Vardas, pavardé Telefonas El. pasto adresas
Pazymeékite:

] (Institucijos) informacingje sistemoje duomenys tvarkomi vadovaujantis Lietuvos
Respublikos asmens duomeny teisinés apsaugos jstatymu;
(Institucijos) informaciné sistema turi patvirtintus informacinés sistemos nuostatus
(Patvirtinta: ).

Patvirtinimo data, numeris

(Pareigos) (Parasas, vardas, pavardeé)



3 Priedas

(Istaigos pavadinimas)

i REGISTRO/INFORMACINES SISTEMOS NAUDOTOJO
PASIZADEJIMAS SAUGOTI ASMENS DUOMENU PASLAPT]

AS suprantu:

e kad savo darbe tvarkysiu asmens duomenis, kurie visuomengés ir atskiry asmeny interesais gali
biti atskleisti ar perduoti tik teisés akty nustatyta tvarka jgaliotiems asmenims ir institucijoms;

e kad draudziama perduoti nejgaliotiems asmenimis jstaigos viduje ar uz jos riby slaptazodzius ir
kitus duomenis, leidzian¢ius programiniy ir techniniy priemoniy pagalba suZinoti asmens
duomentis ar kitaip sudaryti sglygas susipazinti su asmens duomenimis;

e kad netinkamas asmens duomeny tvarkymas gali uztraukti atsakomybe pagal Lietuvos
Respublikos jstatymus.

AS pasizadu:

e saugoti asmens duomeny paslaptj;

e tvarkyti asmens duomenis, vadovaudamasis Lietuvos Respublikos istatymais ir kitais teisés
aktais, reglamentuojanciais man patikétas asmens duomeny tvarkymo funkcijas;

e neatskleisti, neperduoti tvarkomos informacijos nei vienam asmeniui, kuris néra jgaliotas
naudotis Sia informacija tiek jstaigos viduje, tiek uz jos riby;

e pranesti savo vadovui ir duomeny apsaugos jgaliotiniui apie bet kokig jtarting situacija, kuri gali
kelti grésme¢ asmens duomeny saugumui.

AS Zinau:

e kad uz $io pasizad¢jimo nesilaikymga ir Lietuvos Respublikos asmens duomeny teisinés apsaugos
Jstatymo pazeidimg turésiu atsakyti pagal Lietuvos Respublikos jstatymus;

e kad asmuo, patyrgs Zalg dél neteiséto asmens duomeny tvarkymo arba kity duomeny valdytojo ar
duomeny tvarkytojo, taip pat kity asmeny veiksmy ar neveikimo, turi teis¢ reikalauti atlyginti jam
padaryta turting ir neturtine zala;

e kad Sis pasizadéjimas galios visg mano darbo laika Sioje jstaigoje, pasitraukus i§ valstybés
tarnybos, peréjus dirbti j kitas pareigas arba pasibaigus darbo ar sutartiniams santykiams.

AS esu susipaZines su:

Lietuvos Respublikos asmens duomeny teisinés apsaugos jstatymu, Lietuvos Respublikos
valstybés informaciniy istekliy valdymo jstatymu.

Vardas, pavardé, paraSas Data

Pareigos

Sis pasiZadéjimas buvo pasiraSytas dalyvaujant:

Istaigos (skyriaus) vadovo vardas, pavardé, parasas Data

Istaigos pavadinimas

4 priedas



institucijos vadovui

20...... meén. d.
Informuojame jog jusy institucijos darbuotojui suteiktas
leidimas dirbti su . Prasome pridedama naudotojo praSymo kopija iSsaugoti

darbuotojo asmens byloje
Nutraukus darbo santykius su naudotoju ar pakeitus jo veiklos funkcijas prasome
nedelsiant informuoti tvarkymo administratoriy el. pastu

Priedas: Naudotojo prasymas

RIS tvarkymo administratorius <vardas, pavardé>

El.pastas
Tel.

10



