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LIETUVOS MOKSLU AKADEMIJOS VRUBLEVSKIU BIBLIOTEKOS
ASMENS DUOMENU SAUGOJIMO POLITIKA

ASMENS DUOMENU TVARKYMO
IR PRIEZIUROS IGYVENDINIMO PRIEMONES

I. Bendrosios nuostatos

1.1. Sios politikos paskirtis — numatyti pagrindines asmens duomeny tvarkymo, taip pat
duomeny subjekto teisiy jgyvendinimo technines ir duomeny saugos organizacines
priemones.

1.2. Taisykliy privalo laikytis visi Lietuvos moksly akademijos Vrublevskiy bibliotekoje
(toliau - LMAVB) dirbantys asmenys (toliau — darbuotojai), kurie tvarko kaupiamus ir
saugomus LMAVB darbuotojy, skaitytoju, lankytojuy ar kity subjekty asmens duomenis
arba juos suzino, eidami savo pareigas.

II. Pagrindiniai asmens duomeny tvarkymo ir apsaugos principai

2.1. Darbuotojai, atlikdami savo pareigas ir tvarkydami asmens duomenis, privalo
laikytis $iy tvarkymo ir apsaugos principy:
2.1.1. asmens duomenys renkami apibréztais ir teisetais tikslais — tiek, kiek
institucija privalo kaupti ir saugoti LMAVB darbuotojy, skaitytojy, lankytojuy ar
kity subjekty asmens duomenis, jgyvendindama teisés aktuose jai nustatytas
prievoles; jie tvarkomi su &iais tikslais suderintais buidais;
212. renkant ir tvarkant asmens duomenis, laikomasi tikslingumo ir
proporcingumo principy: i LMAVB darbuotojy, skaitytojy, lankytoju ar kity
subjekty nereikalaujama pateikti ty dokumenty, kurie nera reikalingi, todel ir
nekauptini;
2.1.3. asmens duomenys tvarkomi motyvuotai, pagristai, saziningai ir teisetai.
Prireikus jie gali buti atnaujinami. Netikslts ar nei$samiis duomenys yra taisomi,
pildomi; nustatytomis aplinkybémis jie gali biiti sunaikinami arba jy tvarkymas
gali biti nutraukiamas;
2.1.4. asmens duomenys saugomi tokia forma, kad LMAVB darbuotojy, skaitytoju,
lankytojy ar kity asmeny kaip duomeny subjekty tapatybe biity galima nustatyti
ne ilgiau, negu to reikia tiems tikslams, deél kuriy $ie duomenys buvo renkami ir
tvarkomi.




2.2. Asmens duomenis LMAVB renka tik teisés akty nustatyta tvarka, juos gaunant
tiesiogiai i LMAVB darbuotojy, skaitytojy, lankytojy ar kity asmeny arba oficialiai
kreipiantis j reikalinga informacijg tvarkancius ir turinius teise ja teikti subjektus,
registrus bei informacines sistemas.

2.3. Asmens duomenys saugomi ne ilgiau, nei to reikalauja duomeny tvarkymo tikslai.
Kai asmens duomenys tvarkymui nebereikalingi, jie yra sunaikinami visi, iSskyrus tuos,
kurie jstatymy nustatytais atvejais turi bGti perduoti archyvui ir saugomi
neterminuotai.

2.4. Teisés akty nustatytais atvejais ir juose aptarta tvarka LMAVB gali teikti jos
tvarkomus asmens duomenis tretiesiems asmenims.

2.5. Asmens duomeny tvarkymo ir apsaugos principy laikymasi uZztikrina direktorius,
imdamasis  atitinkamy  organizaciniy  priemoniy  (jsakymai,  nurodymai,
rekomendacijos).

I11. Asmens duomeny tvarkymas

3.1. Asmens duomenys tvarkomi ir teikiami atitinkamoms institucijoms, vadovaujantis
Lietuvos Respublikos jstatymais ir kitais teises aktais.

32. LMAVB tvarkomi tokie darbuotojy asmens duomenys: vardas, pavarde, gimimo
data, asmens kodas, asmens atvaizdas, gyvenamoji vieta, Seimynine padétis, asmens
tapatybe patvirtinan¢io dokumento numeris, socialinio draudimo pazyméjimo numeris,
banko saskaitos numeris. LMAVB tvarkomi tokie skaitytoju, lankytojy ar kity subjekty
asmens duomenys: vardas, pavardé, gimimo data, asmens kodas, gyvenamosios vietos
bei darbovietés pavadinimas ir adresas, telefono numeris, el. pasto adresas, asmens
tapatybe patvirtinan¢io dokumento numeris.

3.3. Asmens duomenys saugomi asmens bylose bei atitinkamose duomeny bazeése.

3.4. Asmens duomenis gali tvarkyti tik direktoriaus jgalioti asmenys.

3.5. LMAVB darbuotojai ir skaitytojai, pasikeitus ju asmens duomenims, apie tai
pranesa direktoriaus paskirtam atsakingam asmeniui.

3.6. LMAVB darbuotojai ir skaitytojai turi teis¢ neatlygintinai susipazinti su LMAVB
esandiais savo duomenimis. Taip pat jie turi teise gauti informacija, i$ kokiu Saltiniy ir
kokie jy asmens duomenys surinkti, kokiu tikslu jie tvarkomi ir kam teikiami. Gavusi
tokio asmens prasyma, LMAVB ne veliau kaip per 20 darbo dieny rastu pateikia
prasomus duomenis arba nurodo atsisakymo tenkinti tokj praSyma priezastis.

3.7. Jeigu asmuo, susipaZings su savo duomenimis LMAVB, nustato, kad jie yra
neteisingi, nei$samiis ar netikslis, jis gali kreiptis direktoriy (rastu ar Zodziu). Siomis
aplinkybémis LMAVB istatymy ar kity teises akty jai leidziama tvarka ir btidais to
asmens duomenis patikrina ir itaiso neteisinga, neissamia, netikslig informacija ir (ar)
nutraukia visus tolesnius tokiy asmens duomeny tvarkymo veiksmus, iSskyrus ju
saugojima.




IV. Asmens duomeny saugumo nuostatos

4.1. LMAVB jgyvendina tinkamas organizacines ir technines priemones, skirtas
apsaugoti asmens duomenis nuo atsitiktinio ar neteiséto sunaikinimo, pakeitimo,
atskleidimo, taip pat nuo bet kokio neteiséto juy tvarkymo.

4.2. Darbuotojai, tvarkantys LMAVB darbuotojy, skaitytojy, lankytojy ar kity subjekty
asmens duomenis, turi laikytis konfidencialumo principo ir paslaptyje laikyti bet kokia
su asmens duomenimis susijusig informacija, su kuria jie susipazino, vykdydami savo
pareigas, nebent tokia informacija pagal galiojanciy jstatymy ar kity teisés akty
nuostatas buty vieSa. Konfidencialumo principo S$ie darbuotojai turi laikytis ir
pasibaigus jy darbo santykiams su LMAVB.

4.3. Asmens duomeny tvarkymo funkcijas vykdantys ir su LMAVB tvarkomais asmens
duomenimis galintys susipaZinti darbuotojai pasiraSytinai susipaZista su Siomis
Taisyklémis ir taip jsipareigoja saugoti asmens duomeny paslaptj, jeigu Sie asmens
duomenys neskirti skelbti vieSai.

4.4. Asmens duomeny tvarkymo funkcijas vykdantys darbuotojai, siekdami uzkirsti
kelig atsitiktiniam ar neteisétam asmens duomeny sunaikinimui, pakeitimui,
atskleidimui, taip pat bet kokiam neteisétam juy tvarkymui, turi saugoti dokumentus bei
duomeny rinkmenas tinkamai bei saugiai ir vengti nereikalingo jy kopijavimo.
Dokumenty kopijos, kuriose nurodomi asmens duomenys, turi buti sunaikintos taip,
kad &y dokumenty nebiity galima atkurti ir atpazinti jy turinio.

45. Darbuotojy dokumentai bei jy kopijos su asmens duomenimis, finansavimo,
buhalterinés apskaitos ir atskaitomybeés, archyvineés ir kitos bylos, kuriose yra asmens
duomeny, saugomos rakinamose spintose, seifuose ar atskiroje patalpoje. Dokumentai,
kuriuose yra asmens duomeny, neturi bati laikomi visiems prieinamoje matomoje
vietoje.

4.6. Darbuotojai, kuriy kompiuteriuose saugomi asmens duomenys arba i$ kuriy
kompiuteriy galima patekti j vietinio tinklo sritis, kuriuose yra saugomi asmens
duomenys, privalo naudoti slaptazodzius. SlaptazodZiai turi biti kei¢iami periodiSkai
ne rediau kaip karta per 3 ménesius. Tam tikromis aplinkybéms (pasikeitus darbuotojui,
igkilus jsilauzimo grésmei, kilus jtarimui, kad slaptaZodis tapo Zinomas tretiesiems
asmenims ir pan.) tai turi biti daroma nedelsiant. Rekomenduojama cia iSvardytuose
kompiuteriuose naudoti ekrano uzsklanda su slaptazodziu.

4.7. Darbuotojy kompiuteriuose esancios kompiuterinés bylos, kuriose kaupiami
LMAVB darbuotojy, skaitytojy, lankytojy ar kity subjekty asmens duomenys, neturi
biiti prieinamos i$ kity kompiuteriy.

48. LMAVB kompiuteriuose turi biti nuolat atnaujinama tinkama antivirusine
programa.




V. Baigiamosios nuostatos

5.1. Si LMAVB darbuotojy, skaitytojy, lankytojuy ar kity subjekty asmens duomeny
saugojimo politika tvirtinama, kei¢iama ir papildoma direktoriaus jsakymu.

5.2. [sakymas skelbiamas visiems Lietuvos moksly akademijos Vrublevskiy bibliotekos
darbuotojams.




