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Valstybinio moksliniy tyrimy instituto
Fiziniy ir technologijos moksly centro
DARBUOTOJY ASMENS DUOMENU TVARKYMO IR SAUGOJIMO POLITIKA

| SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Valstybinio moksliniy tyrimy instituto Fiziniy ir technologijos moksly centro
(toliau - Centras) darbuotojy asmens duomeny tvarkymo saugojimo politika (toliau - Politika)
reglamentuoja darbuotojy asmens duomeny rinkimo, naudojimo ir saugojimo principus, nustato
darbuotojy asmens duomeny tvarkymo tikslus ir priemones, nustato, kas ir kokiais tikslais, gali
susipazinti su darbuotojy asmens duomenimis ir uztikrina 2016 m. balandzio 27 d. Europos
Parlamento ir Tarybos reglamento (ES) 2016/679 dél fiziniy asmeny apsaugos tvarkant asmens
duomenis ir dél laisvo tokiy duomeny judéjimo ir kuriuo panaikinama Direktyva 95/46/EB
(Bendrasis duomeny apsaugos reglamentas) (toliau - Reglamentas), Lietuvos Respublikos asmens
duomeny teisinés apsaugos jstatymo ir kity teisés akty, nustatanciy asmens duomeny tvarkyma ir
apsauga, laikymasi ir jgyvendinima.

2. Sios Politikos paskirtis - numatyti pagrindines darbuotojy asmens duomeny tvarkymo
taisykles, duomeny subjekto teisiy jgyvendinimo principus ir technines bei duomeny saugos
organizacines priemones. Si Politika papildo Centre galiojanéias asmens duomeny tvarkymo
taisykles, kiek tai susije su darbuotojy asmens duomeny tvarkymu.

3. Sioje Politikoje vartojamos savokos yra suprantamos taip, kaip jos nustatytos
Reglamente ir Lietuvos Respublikos asmens duomeny teisinés apsaugos jstatyme ir kituose
asmens duomeny tvarkyma reglamentuojanciuose teisés aktuose.

I SKYRIUS
DARBUOTOJY ASMENS DUOMENY TVARKYMO PRINCIPAI

4. Centras, tvarkydamas darbuotojy asmens duomenis, vadovaujasi Siais principais:

4.1. Darbuotojy asmens duomenis Centras tvarko tik teisétiems ir Sioje Politikoje
apibréztiems tikslams pasiekti - tiek, kiek darbdavys privalo kaupti ir saugoti darbuotojy asmens
duomenis, jgyvendindamas teisés aktuose nustatytas savo prievoles;

4.2, Darbuotojy asmens duomenys yra tvarkomi tiksliai, sgziningai ir teisétai, laikantis teisés
akty reikalavimy ir Centro asmens duomeny tvarkymo taisykliy bei Sios Politikos;

4.3. Centras darbuotojy asmens duomenis tvarko taip, kad asmens duomenys bty tikslas
ir esant jy pasikeitimui nuolat atnaujinami. Netikslius ar neiSsamius asmens duomenis Centras turi
iStaisyti, papildyti, sunaikinti arba sustabdyti jy tvarkyma;

4.4, Centras uztikrina, kad darbuotojy Centrui pateikti asmens duomenys yra tapatls ir
tinkami;

4.5. Centras atlieka darbuotojy asmens duomeny tvarkyma tik ta apimtimi, kuri yra
reikalinga darbuotojy asmens duomeny tvarkymo tikslams pasiekti;

4.6. Darbuotojy asmens duomenys saugomi tokia forma, kad duomeny subjekty tapatybe
blty galima nustatyti ne ilgiau, negu to reikia tiems tikslams, dél kuriy Sie duomenys buvo surinkti
ir tvarkomi;

4.7. Asmens duomenys tvarkomi pagal Reglamente, Lietuvos Respublikos asmens
duomeny teisinés apsaugos jstatyme ir kituose teisés aktuose nustatytus asmens duomeny
tvarkymo reikalavimus;

4.8. Asmens duomenys Centro gaunami tik teisés akty nustatyta tvarka, juos gaunant tiek
tiesiogiai is duomeny subjekty, tiek is treciyjy Saliy duomeny valdytojuy.



Il SKYRIUS
DARBUOTOJY ASMENS DUOMENY TVARKYMO TIKSLAI

5. Darbuotojy asmens duomenys yra tvarkomi Siais tikslais:

5.1. Darbo sutarciy sudarymo, vykdymo ir apskaitos;

5.2. Centro kaip darbdavio pareigy, nustatyty teisés aktuose, tinkamam vykdymui;

5.3. Tinkamoms darbo sglygoms uztikrinti;

5.4. Dél teiséty Centro arba trecliosios Salies interesy, iSskyrus atvejus, kai darbuotojo
interesai arba pagrindinés teisés ir laisvés, dél kuriy batina uztikrinti asmens duomeny apsauga,
yra uz juos virsesni.

6. Darbo sutarciy sudarymo, vykdymo ir apskaitos bei vidaus administravimo tikslais yra
tvarkomi Sie darbuotojy asmens duomenys: vardas, pavardé, asmens kodas, gyvenamosios vietos
adresas, banko saskaitos numeris, socialinio draudimo numeris, elektroninio pasto adresas,
iSsilavinima patvirtinantys dokumentai, medicininé knygelé, darbo uzmokescio informacija,
informacija apie Seimine padétj ir kiti duomenys, kuriuos batina tvarkyti jvardintiems tikslams
pasiekti.

7. Tinkamy darbo salygy uztikrinimo tikslu darbdavys su darbuotojo sutikimu tvarko
informacija, susijusig su darbuotojo sveikatos bukle, kuri tiesiogiai daro jtaka darbuotojo darbo
funkcijoms ir galimybei jas vykdyti teisés akty nustatyta tvarka.

8. Darbuotojy asmens duomenys yra saugomi asmens bylose bei atitinkamose duomeny
bazése, tik ta apimtimi ir tiek laiko, kiek yra reikalinga nustatytiems tikslams pasiekti ir atitinka
Lietuvos Respublikos asmens duomeny apsaugg reglamentuojancius teisés aktus.

IV SKYRIUS
DARBUOTOJY ASMENS DUOMENUY RINKIMAS IR TVARKYMAS

9. Naujai priimto darbuotojo vardas, pavardé, asmens kodas, gimimo data yra surenkami
iS darbuotojo pateikto asmens tapatybe patvirtinancio dokumento (asmens tapatybés kortelés ar
paso).

10. Kiti darbuotojo asmens duomenys (gyvenamosios vietos adresas, asmeninis telefono
numeris, elektroninio pasto adresas, pazymos ir pazyméjimai susije su darbuotojo sveikatos bukle
arba Seimine padétimi) yra surenkami iS darbuotojo jam paciam pateikus Sig informacija ir
atitinkamus dokumentus atsakingiems darbuotojams.

1. Kai jstatymai sieja priémima j darbg su tam tikru iSsilavinimu ar profesiniu pasirengimu,
nepriekaistinga reputacija, sveikatos bikle, Centras privalo pareikalauti, kad naujai priimamas
darbuotojas pateikty issilavinima, profesinj pasirengimg, nepriekaistingg reputacijg, sveikatos
blkle patvirtinanc¢ius dokumentus.

12. Darbuotojy asmens duomenis turi teise tvarkyti tik tie asmenys, kuriems jie yra batini
funkcijy vykdymui, ir tik tuomet, kai tai yra batina atitinkamiems tikslams pasiekti.

13. Darbuotojai ar kiti atsakingi asmenys, kuriems yra suteikta teisé tvarkyti darbuotojy
asmens duomenis, laikosi konfidencialumo principo ir laiko paslaptyje bet kokig su asmens
duomenimis susijusig informacijg, su kuria jie susipazino vykdydami savo pareigas, nebent tokia
informacija baty viesa pagal galiojandiy 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. Darbuotojy asmens duomenys, kurie yra atitinkamy dokumenty (sutartys, jsakymai,
prasymai ir kt.) tekstuose, yra saugomi ir tvarkomi tik ta apimtimi ir tiek laiko, kiek yra reikalinga
nustatytiems tikslams pasiekti, vadovaujantis Bendryjy dokumenty saugojimo terminy rodykléje,
patvirtintoje Lietuvos vyriausiojo archyvaro jsakymu, nurodytais terminais ir atitinka asmens
duomeny apsauga reglamentuojancius teisés aktus. Kiti darbuotojy ir buvusiy darbuotojy asmens



duomenys yra saugomi ne ilgiau nei tai yra reikalinga Sioje tvarkoje numatytiems tikslams pasiekti.
Atskiry darbuotojy asmens duomeny saugojimo terminus nustato Centro direktorius.

15. Darbuotojy asmens duomenys gali bti teikiami tik tiems duomeny gavéjams, su kuriais
Centras yra pasirasSes atitinkamas sutartis dél asmens duomeny teikimo ir duomeny gavéjas
uztikrina tinkama perduodamy asmens duomeny apsaugg arba Centras Siuos duomenis privalo
teikti teisés akty nustatyta tvarka. Darbuotojy asmens duomenys (vardas, pavardé, pareigos,
darbovieté, el. pasto adresas ir (ar) telefono numeris) gali bati tam tikrais atvejais pateikti
tretiesiems asmenims, kai darbuotojas santykiuose su jais atstovauja darbdavj, ir be atskiros
sutarties dél asmens duomeny teikimo.

16. Darbuotojas privalo pateikti iSsamius ir teisingus savo asmens duomenis bei informuoti
apie atitinkamus asmens duomeny pasikeitimus. Centras nebus atsakingas uz zalg, atsiradusig
darbuotojui ir (ar) tretiesiems asmenims dél to, kad darbuotojas nurodé neteisingus ir (ar)
neiSsamius savo asmens duomenis arba tinkamai ir laiku neinformavo apie jy pasikeitimus.

V SKYRIUS
DUOMENUY SUBJEKTO TEISIY IGYVENDINIMAS

17. Centras paskiria atsakingg asmenj, kuris uztikrina, kad darbuotojy, kaip duomeny
subjekty, teisés blty uztikrintos, tinkamai jgyvendinamos ir visa informacija blity pateikiama
tinkamai, laiku ir darbuotojams priimtina forma.

18. Darbuotojo, kaip duomeny subjekto, teisés:

18.1. Zinoti apie savo asmens duomeny rinkima. Darbdavys, rinkdamas darbuotojo asmens
duomenis, privalo informuoti darbuotojg, kokius asmens duomenis darbuotojas turi pateikti, kokiu
tikslu atitinkami duomenys yra renkami ir tvarkomi, kam ir kokiu tikslu jie gali bGti teikiami ir kokios
asmens duomeny nepateikimo pasekmeés.

18.2.Kai Centras asmens duomenis gauna ne i duomeny subjekto, jis privalo informuoti
duomeny subjekta prieS pradedant tvarkyti jo asmens duomenis. Jei Centras ketina teikti
duomenis tretiesiems asmenims, jis privalo apie tai informuoti duomeny subjekta ne véliau kaip iki
to momento, kai duomenys teikiami pirma kartg, iSskyrus atvejus, kai jstatymai ar kiti teisés aktai
apibrézia tokiy duomeny rinkimo ir teikimo tvarka bei gavéjus. Siuo atveju duomeny valdytojas
privalo duomeny subjektui suteikti Sig informacijg (iSskyrus atvejus, kai duomeny subjektas tokig
informacija jau turi): (i) savo (duomeny valdytojo) ir savo atstovo, jeigu Sis yra, tapatybe ir
nuolatine gyvenamajg vieta (jeigu duomeny valdytojas ar jo atstovas yra fizinis asmuo) arba
nurodyti pavadinima, juridinio asmens kodg ir buveine (jeigu duomeny valdytojas ar jo atstovas
yra juridinis asmuo); (ii) kokiais tikslais tvarkomi ar ketinami tvarkyti duomeny subjekto asmens
duomenys; (iii) kitg papildoma informacija (i$ kokiy 3saltiniy ir kokie duomeny subjekto asmens
duomenys renkami ar ketinami rinkti; kam ir kokiais tikslais teikiami duomeny subjekto asmens
duomenys; apie duomeny subjekto teise susipazinti su savo asmens duomenimis ir teise reikalauti
iStaisyti neteisingus, neiSsamius, netikslius savo asmens duomenis), kiek jos reikia, kad buty
uztikrintas teisingas asmens duomeny tvarkymas nepazeidziant duomeny subjekto teisiy.

18.3. Susipazinti su savo asmens duomenimis ir kaip jie yra tvarkomi. Darbuotojas turi
teise kreiptis | Centra su rasytiniu prasymu pateikti informacijg apie tai, kokie ir kokiu tikslu jo
asmens duomenys yra tvarkomi.

18.4. Jei darbuotojas, susipazines su savo asmens duomenimis, nustato, kad jo asmens
duomenys yra neteisingi, neiSsamus ar netikslds, darbuotojas turi teise kreiptis | Centrg, Centras
nedelsdamas patikrina asmens duomenis ir darbuotojo rasytiniu prasymu istaiso neteisingus,
netikslius, papildo neiSsamius Centro tvarkomus asmens duomenis ir (ar) sustabdo tokiy asmens
duomeny tvarkymo veiksmus, iSskyrus saugojima, kol bus iStaisyti neteisingi, netikslas, papildyti
neissamus asmens duomenys ar asmens duomenys bus sunaikinti.

18.5. Darbuotojas turi teise nesutikti, kad bty tvarkomi tam tikri neprivalomi jo asmens
duomenys. Toks nesutikimas gali bati iSreikStas neuzpildant tam tikry darbuotojo anketos ar kity
pildomy dokumenty skilciy, taip pat véliau pateikiant prasyma dél neprivalomai tvarkomy asmens



duomeny tvarkymo nutraukimo. Centras suteikia darbuotojui informacija rastu, kokie jo asmens
duomenys yra tvarkomi neprivalomai. Centras, gaves prasyma nutraukti neprivalomai tvarkomy
asmens duomeny tvarkyma, nedelsiant nutraukia tokj tvarkyma, nebent tai prieStarauja teisés akty
reikalavimams, ir apie tai informuoja darbuotoja.

18.6. Jei darbuotojas, susipazines su savo asmens duomenimis, nustato, kad jo asmens
duomenys yra tvarkomi neteisétai, nesaziningai, darbuotojas turi teise kreiptis j Centrg, Centras
nedelsdamas patikrina asmens duomeny tvarkymo teisétuma, saziningumga ir darbuotojo rasytiniu
prasymu, pateiktu asmeniskai, pastu ar elektroniniy rysSiy priemonémis, nedelsdama sunaikina
neteisétai ir nesgziningai sukauptus duomenis ir sustabdo tokiy duomeny tvarkymo veiksmus,
iSskyrus saugojima.

19. Darbuotojas, norédamas jgyvendinti Siame Politikos skyriuje numatytas teises, pateikia
rasytinj prasyma, kuriame turi nurodyti savo pageidavimg, varda, pavarde, gyvenamajg vietq ir
duomenis rySiui palaikyti. Centrui pateikti prasymai turi bGti pasirasyti darbuotojo.

20. Centras, gaves duomeny subjekto paklausimg dél jo asmens duomeny tvarkymo,
atsako, ar su juo susije asmens duomenys yra tvarkomi, ir pateikia duomeny subjektui prasomus
duomenis ne véliau kaip per vieng ménesj nuo duomeny subjekto kreipimosi dienos. Duomeny
subjekto prasymu, tokie duomenys pateikiami rastu nurodytu adresu ar el. pasto adresu.

21. Sustabdzius duomeny tvarkymo veiksmus, atitinkami duomenys saugomi tol, kol bus
iStaisyti ar sunaikinti (duomeny subjekto prasymo arba pasibaigus saugojimo laikotarpiui). Kiti
tvarkymo veiksmai su tokiais duomenimis gali bati atliekami tik: (i) turinti tiksla jrodyti aplinkybes,
dél kuriy asmens duomeny tvarkymo veiksmai buvo sustabdyti; (ii) jei duomeny subjektas duoda
sutikima toliau tvarkyti savo duomenis; (iii) jei reikia apsaugoti treciyjy asmeny teises ir teisétus
interesus.

22. Centro veiksmai ar neveikimas, susije su duomeny subjekto teisiy jgyvendinimu, gali
blti skundziami Valstybinei duomeny apsaugos inspekcijai.

VI SKYRIUS
ASMENS DUOMENUY SAUGUMO UZTIKRINIMO PRIEMONES

23. Prieigos teisés prie asmens duomeny ir jgaliojimai tvarkyti asmens duomenis
suteikiami, naikinami ir kei¢iami Centro vadovo jsakymu arba teisé tvarkyti Siuos duomenis
suteikiama vykdant pareigybei numatytas funkcijas.

24. Centras, saugodamas asmens duomenis, jgyvendina tinkamas organizacines ir
technines asmens duomeny saugumo priemones, skirtas apsaugoti asmens duomenims nuo
atsitiktinio ar neteiséto sunaikinimo, pakeitimo, atskleidimo, taip pat nuo bet kokio kito neteiséto
tvarkymo.

25. Centras uztikrina tinkamg dokumenty bei duomeny rinkmeny saugojimg, imasi
priemoniy, kad baty uzkirstas kelias atsitiktiniam ar neteisétam asmens duomeny sunaikinimui,
pakeitimui, atskleidimui, taip pat bet kokiam kitam neteisétam tvarkymui. Dokumenty kopijos,
kuriose nurodomi darbuotojy asmens duomenys, turi blti sunaikintos taip, kad Siy dokumenty
nebdty galima atkurti ir atpazinti jy turinio.

26. Centre su darbuotojy asmens duomenimis turi teise susipazinti tik tie asmenys, kurie
buvo jgalioti susipazinti su tokiais duomenimis, ir tik tuomet, kai tai yra bdtina Sioje Politikoje
numatytiems tikslams pasiekti.

27. Centras uztikrina patalpy, kuriose laikomi asmens duomenys, sauguma, tinkama
techninés jrangos iSdéstymg ir perzildra, priesgaisrinés saugos taisykliy laikymasi, tinkama tinklo
valdyma, informaciniy sistemy priezilrg bei kity techniniy priemoniy, batiny asmens duomeny
apsaugai uztikrinti, jgyvendinima.

28. Centras imasi priemoniy, kad buty uzkirstas kelias atsitiktiniam ar neteisétam asmens
duomeny sunaikinimui, pakeitimui, atskleidimui, taip pat bet kokiam kitam neteisétam tvarkymui,
saugodama jai patikétus dokumentus bei duomeny rinkmenas tinkamai ir saugiai.
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29. Jei darbuotojas ar kitas atsakingas asmuo abejoja jdiegty saugumo priemoniy
patikimumu, jis turi kreiptis | tiesioginj savo vadova, kad baty jvertintos turimos saugumo
priemones ir, jei reikia, inicijuotas papildomy priemoniy jsigijimas ir jdiegimas.

30. Darbuotojai ar kiti atsakingi asmenys, kurie automatiniu bddu tvarko asmens
duomenis arba i5 kuriy kompiuteriy galima patekti | vietinio tinklo sritis, kuriose yra saugomi
asmens duomenys, naudoja pagal atitinkamas taisykles sukurtus slaptazodzius. Slaptazodziai yra
keiciami periodiskai, ne reciau kaip karta per tris ménesius, taip pat susidarius tam tikroms
aplinkybéms (pvz.: pasikeitus darbuotojui, iskilus jsilauzimo grésmei, kilus jtarimui, kad
slaptazodis tapo zinomas tretiesiems asmenims, ir pan.).

31. Darbuotojy kompiuteriuose esancios kompiuterinés bylos, kuriose kaupiami asmens
duomenys, neturi bGti prieinamos kity kompiuteriy naudotojams. Darbuotojas, dirbantis
konkreciu kompiuteriu, gali Zinoti tik savo slaptazodi.

32. Centro paskirtas darbuotojas ar kitas jgaliotas asmuo, ne reciau kaip karta per ménesj
daro Centro kompiuteriuose esanc¢iy asmens duomeny kopijas.

33. Nustacius asmens duomeny saugumo pazeidimus, Centras imasi neatidéliotiny
priemoniy uzkertant kelig neteisétam asmens duomeny tvarkymui. Atsakingas uz kompiuteriy
priezilrg darbuotojas daro Centro kompiuteriuose esanciy duomeny rinkmeny kopijas. Praradus
ar sugadinus Sias rinkmenas, atsakingas darbuotojas turi jas atkurti ne véliau kaip per kelias
darbo dienas.

VIl SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

34. Si Politika perziGrima ir atnaujinama ne reciau kaip karta per metus arba pasikeitus
teisés aktams, kurie reglamentuoja asmens duomeny tvarkyma.

35. Darbuotojai ir kiti atsakingi asmenys su sia Politika yra supazindinami pasirasytinai
arba elektroninémis priemonémis ir privalo laikytis joje nustatyty jpareigojimy bei atlikdami savo
darbo funkcijas vadovautis Sioje Politikoje nustatytais principais. Laikoma, kad darbuotojas
susipazino su 3ia Politika po pateikimo elektroninémis priemonémis per tris darbo dienas.

36. Centras turi teise iS dalies arba visiSkai pakeisti 3ig Politika. Su pakeitimais
darbuotojai ir kiti atsakingi asmenys yra supazindinami pasiradytinai arba elektroninémis
priemonémis.

37. Sios Politikos nesilaikymas atsizvelgiant | pazeidimo sunkuma gali bati laikomas
darbo drausmés pazeidimu, uz kurj darbuotojams gali bati taikoma atsakomybé, numatyta
Lietuvos Respublikos darbo kodekse.
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