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Patvirtinta 

 2022 m. gruodžio 23 d. 

 Lietuvos moterų lobistinės organizacijos 

 Valdybos pirmininkės įsakymu Nr. 2022-12-23/02 

 

 

LIETUVOS MOTERŲ LOBISTINĖS ORGANIZACIJOS  

ASMENS DUOMENŲ SAUGOJIMO POLITIKA 

 

I SKYRIUS 

BENDROSIOS NUOSTATOS 

1. Asmens duomenų saugojimo politika (toliau – Politika) reglamentuoja Lietuvos moterų lobistinės 

organizacijos (toliau – LMLO) asmens duomenų rinkimo, naudojimo ir saugojimo principus, nustato 

darbuotojų asmens duomenų tvarkymo tikslus ir priemones, nustato technines ir organizacines 

priemones, skirtas užtikrinti asmens duomenų saugumą.  

2. Vartojamos sąvokos: 

2.1. Asmens duomenys – bet kokia informacija apie fizinį asmenį (duomenų subjektą), kurio 

tapatybė nustatyta arba kurio tapatybę galima nustatyti. 

2.2. Specialių kategorijų asmens duomenys – asmens duomenys, atskleidžiantys rasinę ar etninę 

kilmę, politines pažiūras, religinius ar filosofinius įsitikinimus ar narystę profesinėse sąjungose, 

lytinį gyvenimą ir lytinę orientaciją, taip pat genetinius, biometrinius duomenis, siekiant 

konkrečiai nustatyti fizinio asmens tapatybę, sveikatos duomenis. 

2.3. Duomenų tvarkytojas – fizinis arba juridinis asmuo, valdžios institucija, agentūra ar kita 

įstaiga, kuri LMLO vardu tvarko asmens duomenis. 

2.4. Duomenų valdytojas – fizinis arba juridinis asmuo, valdžios institucija, agentūra ar kita 

įstaiga, kuri viena ar drauge su kitais nustato duomenų tvarkymo tikslus ir priemones. 

2.5. Duomenų subjektas - fizinis asmuo, kurio asmens duomenis tvarko LMLO ir kurio tapatybę 

tiesiogiai arba netiesiogiai galima nustatyti, visų pirma pagal identifikatorių, kaip antai vardą  

2.6.ir pavardę, asmens identifikavimo numerį, buvimo vietos duomenis ir interneto identifikatorių 

arba pagal vieną ar kelis to fizinio asmens fizinės, fiziologinės, genetinės, psichinės, 

ekonominės, kultūrinės ar socialinės tapatybės požymius, ir kurio duomenis tvarko LMLO. 

2.7. Asmens duomenų tvarkymas – bet kokia automatizuotomis arba neautomatizuotomis 

priemonėmis su asmens duomenimis ar asmens duomenų rinkiniais atliekama operacija ar 

operacijų seka (rinkimas, įrašymas, rūšiavimas, sisteminimas, saugojimas, adaptavimas ar 

keitimas, išgava, susipažinimas, naudojimas, atskleidimas persiunčiant, platinant ar kitu būdu 

sudarant galimybę jais naudotis, taip pat sugretinimas ar sujungimas su kitais duomenimis, 

apribojimas, ištrynimas arba sunaikinimas). 

2.8. Asmens duomenų saugumo pažeidimas – reiškia bet kokį saugumo pažeidimą, dėl kurio 

netyčia arba neteisėtai sunaikinami, prarandami, pakeičiami, be leidimo atskleidžiami, 

persiunčiami, saugomi arba kitaip tvarkomi asmens duomenys ar prie jų be leidimo gaunama 

prieiga. 

2.9. Atsakingas asmuo – fizinis ar juridinis asmuo pagal paslaugų ar kitą sutartį, LMLO paskirtas 

tvarkyti LMLO asmens duomenis ir turintis teisę vykdyti konkrečias su asmens duomenų 

tvarkymu susijusias funkcijas. 

3. Kitos šioje Politikoje vartojamos sąvokos yra suprantamos taip, kaip jos apibrėžtos 2016 m. 

balandžio 27 d. Europos Parlamento ir Tarybos reglamente (ES) Nr. 2016/679 (Bendrajame 

duomenų apsaugos reglamente, toliau – BDAR), Lietuvos Respublikos asmens duomenų teisinės 
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apsaugos įstatyme (toliau – ADTAĮ), Darbo kodekse (toliau – DK) ir kituose asmens duomenų 

apsaugą reglamentuojančiuose teisės aktuose. 

4. LMLO darbuotojai turi būti supažindinti su Politika ir privalo laikytis jos nuostatų. Darbuotojai 

privalo saugoti jiems patikėtų asmens duomenų konfidencialumą ir tada, kai jie nustoja dirbti 

LMLO. 

5. Prieigos teisės prie asmens duomenų ir įgaliojimai tvarkyti asmens duomenis suteikiami, naikinami 

ir keičiami LMLO valdybos pirmininko įsakymu. 

 

II SKYRIUS 

ASMENS DUOMENŲ TVARKYMO PRINCIPAI 

6.  LMLO, tvarkydama darbuotojų ir kitų duomenų subjektų asmens duomenis, vadovaujasi šiais 

principais: 

6.1.  teisėtumo, sąžiningumo ir skaidrumo – LMLO darbuotojų asmens duomenis tvarko 

teisėtais, sąžiningais ir skaidriais būdais, kurie būtini LMLO veiklai vykdyti; 

6.2.  duomenų kiekio mažinimo – LMLO periodiškai peržiūri saugomų, tvarkomų 

darbuotojų ir kitų duomenų subjektų asmens duomenų apimčių tikslingumą, užtikrina, kad asmens 

duomenys nebūtų saugomi ilgiau, negu tai yra būtina tais tikslais, kuriais jie tvarkomi; 

6.3.  tikslumo – pastebėjus, kad LMLO saugomi, tvarkomi asmens duomenys reikalauja 

patikslinimo, korekcijų, atnaujinimo, LMLO privalo atlikti atitinkamus pakeitimus; 

6.4.  saugojimo trukmės apribojimo – atsižvelgiant į teisės aktų reikalavimus, atskirais 

LMLO vidaus teisės aktais nustatoma maksimali tvarkomų duomenų saugojimo trukmė; 

6.5.  vientisumo ir konfidencialumo – LMLO deda visas pastangas, kad būtų užtikrintas 

tinkamas darbuotojų asmens duomenų saugumas, įskaitant apsaugą nuo duomenų tvarkymo be 

leidimo arba neteisėto duomenų tvarkymo ir nuo netyčinio praradimo, sunaikinimo ar sugadinimo. 

6.6.  tikslų teisėtumo ir apibrėžtumo - renkami nustatytais, aiškiai apibrėžtais ir teisėtais 

tikslais ir netvarkomi su šiais tikslais nesuderinamu būdu; 

6.7.  saugumo - tvarkomi tokiu būdu, kad būtų užtikrintas tinkamas asmens duomenų 

saugumas, įskaitant apsaugą nuo tvarkymo be leidimo arba neteisėto tvarkymo ir nuo neatsargaus 

praradimo, sunaikinimo ar sugadinimo, taikant tinkamas technines ar organizacines priemones. 

 

III SKYRIUS 

ASMENS DUOMENŲ TVARKYMO TIKSLAI 

7. LMLO asmens duomenys yra ar gali būti tvarkomi šiais tikslais (tiksliau nustatyta Organizacijos 

asmens duomenų tvarkymo taisyklėse): 

7.1. darbo sutarčių sudarymo, vykdymo ir apskaitos; 

7.2. vidaus administravimo - LMLO kaip darbdavio pareigų, nustatytų teisės aktuose, 

tinkamam vykdymui; 

7.3. darbo teisių, socialinių garantijų ir sveikatos apsaugos - Specialių kategorijų asmens 

duomenys gali būti tvarkomi tam, kad LMLO galėtų įvykdyti teisės aktų ir sutarčių pagrindu 

nustatytas prievoles, o darbuotojai ar kiti duomenų subjektai naudotis specialiomis teisėmis ir 

garantijomis darbo ir socialinės apsaugos teisės srityje, taip pat duomenų subjektų sveikatai ir 

gyvybei apsaugoti; 

7.4. sutarčių sudarymo ir vykdymo; 

7.5. tiesioginės rinkodaros (pagal duomenų subjekto sutikimą ir teisėtą interesą); 

7.6.  statistiniai, analitiniai (pagal duomenų subjekto sutikimą ir teisėtą interesą). 

 

IV SKYRIUS 

ASMENS DUOMENŲ SAUGUMO UŽTIKRINIMO PRIEMONĖS 

8. LMLO, kaip duomenų valdytojas ir tvarkytojas, saugodama asmens duomenis, įgyvendina ir 

užtikrina tinkamas organizacines ir technines priemones, skirtas apsaugoti asmens duomenims nuo 

atsitiktinio ar neteisėto sunaikinimo, pakeitimo, atskleidimo, taip pat nuo bet kokio kito neteisėto 

tvarkymo. 

9. LMLO užtikrina patalpų, kuriose laikomi asmens duomenys, saugumą, tinkamą techninės įrangos 

išdėstymą ir peržiūrą, gaisrinės saugos taisyklių laikymąsi, tinkamą tinklo valdymą, informacinių 
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sistemų priežiūrą bei kitų techninių priemonių, būtinų asmens duomenų apsaugai užtikrinti, 

įgyvendinimą. 

10.  LMLO, nustatydama tinkamas technines ir organizacines priemones, atsižvelgia į techninių 

galimybių išsivystymo lygį, įgyvendinimo sąnaudas bei duomenų tvarkymo pobūdį, aprėptį ir 

tikslus, taip pat į duomenų tvarkymo keliamus pavojus fizinių asmenų teisėms ir laisvėms. 

11. Įgyvendinant duomenų apsaugos reikalavimą LMLO tarp kitų taikomos šios priemonės: 

11.1. auditų ir Politikos peržiūrų vykdymas; 

11.2. asmens duomenų konfidencialumo užtikrinimas; 

11.3.  perteklinių asmens duomenų saugojimo ribojimas; 

11.4. asmens duomenų naudojimo ribojimas; 

11.5. galimybės stebėti savo asmens duomenų tvarkymą suteikimas duomenų subjektams; 

11.6. galimybės tobulinti ir įgyvendinti naujas asmens duomenų apsaugos priemones 

užsitikrinimas; 

11.7. duomenų anonimizavimas (pvz., kai duomenys renkami statistiniais ar analitiniais 

tikslais); 

11.8. tinkamas darbuotojų mokymas; 

11.9. standartizuotai tvarkomi tik tie duomenys, kurie yra būtini konkrečiam duomenų 

tvarkymo tikslui; 

11.10. technologinės priemonės turi būti suprojektuotos taip, kad būtų galima išvengti 

nereikalingo duomenų tvarkymo; 

11.11. funkcijos, skirtos asmens duomenų tvarkymui, neturi būti prieinamos tiems 

darbuotojams, kuriems jos nėra būtinos jų funkcijoms atlikti. 

12. LMLO įgyvendinamos organizacinės ir techninės asmens duomenų saugumo priemonės turi 

užtikrinti tokį saugumo lygį, kuris atitinka duomenų valdytojo valdomų duomenų pobūdį ir jų 

tvarkymo keliamą riziką duomenų subjektų teisėms. 

13. Siekiant užtikrinti ne automatiniu būdu tvarkomų asmens duomenų saugumą, naudojamos 

tokios asmens duomenų saugumo priemonės: 

13.1. Dokumentai su asmens duomenimis saugomi segtuvuose, kurie saugomi tam skirtose 

rakinamose ar kitokiu būdu nuo neįgaliotų darbuotojų ir (ar) kitų asmenų prieigos 

apsaugotose lentynose ir stalčiuose (toliau – talpyklos). Raktus nuo šių talpyklų turi tik 

asmens duomenis įgaliotas tvarkyti atsakingas darbuotojas ir (ar) LMLO [darbuotojo 

pareigų pavadinimas]. Jeigu tokiose talpyklose nėra užrakto, atsakingas darbuotojas 

privalo kitais būdais užtikrinti, kad prie šių segtuvų negalėtų prieiti su šiais dokumentais 

neįgalioti susipažinti darbuotojai ir (ar) kiti asmenys; 

13.2. LMLO darbuotojų asmens duomenys, įskaitant ir jų sveikatos duomenis, saugomi 

darbuotojų asmens bylose; 

13.3. dokumentai, kuriuose yra asmens duomenų, tvarkomi tik atsakingų darbuotojų ir (ar) 

paslaugas LMLO teikiančių trečiųjų asmenų ir tik ta apimtimi, kiek to reikia LMLO 

asmens duomenų tvarkymo tikslams pasiekti; 

13.4. archyviniam saugojimui perduotos LMLO darbuotojų asmens bylos, iki perdavimo 

apskrities archyvui saugomos LMLO archyve rakinamoje dokumentų saugykloje.  

13.5. LMLO darbuotojai turi užtikrinti, kad pašaliniai asmenys jų darbo vietose būtų tik 

jiems esant, išeidami iš kabineto jį užrakinti, jeigu jame nėra kitų tame kabinete dirbančių 

darbuotojų. 

13.6. LMLO užtikrina patalpų, kuriose saugomi asmens duomenys, saugumą. 

13.7. darbuotojai, kuriems funkcijoms atlikti reikalinga atitinkama informacija iš archyvo, į 

archyvo patalpas patenka tik kartu su už archyvo tvarkymą ir dokumentų valdymą 

atsakingu asmeniu. 

13.8. darbuotojai susipažįsta tik su tais dokumentais, kurių reikia jų funkcijoms ir pavestoms 

užduotims įvykdyti. 

14. Siekiant apsaugoti automatiniu būdu tvarkomus asmens duomenis, naudojamos tokios techninės 

duomenų saugumo priemonės: 

14.1. atsakingi darbuotojai prieigai prie asmens duomenų naudoja unikalius slaptažodžius, 

kurie reguliariai, ne rečiau kaip kartą per metus, keičiami ir saugomi užtikrinant jų 

konfidencialumą. Slaptažodžiai turi būti keičiami ir susidarius tam tikroms aplinkybėms 
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(pasikeitus darbuotojui, iškilus įsilaužimo grėsmei, kilus įtarimui, kad slaptažodis tapo 

žinomas tretiesiems asmenims ir pan.); 

14.2. darbuotojas, dirbantis konkrečiu kompiuteriu, gali žinoti tik savo slaptažodį. 

Darbuotojas slaptažodį užklijuotame voke perduoda LMLO įgaliotam atsakingam 

asmeniui. Slaptažodžiai saugomi seife ar kitoje saugioje vietoje ir naudojami tik būtinu 

atveju.; 

14.3. LMLO darbuotojų kompiuteriuose esančios kompiuterinės bylos, kuriose kaupiami 

asmens duomenys, negali būti prieinamos kitų kompiuterių naudotojams; 

14.4. prieiga prie asmens duomenų bei teisė atlikti duomenų tvarkymo veiksmus suteikiama 

tik tiems LMLO darbuotojams, kuriems prieiga prie asmens duomenų reikalinga pagal 

užimamas pareigas ir atliekamas darbines funkcijas; 

14.5. užtikrinamas saugių protokolų ir slaptažodžių naudojimas, kai asmens duomenys 

perduodami išoriniais duomenų perdavimo tinklais; 

14.6. užtikrinama kompiuterinės įrangos apsauga nuo kenksmingos programinės įrangos 

(antivirusinių programų įdiegimas, atnaujinimas ir pan.); 

14.7. kompiuterinė įranga ir duomenų perdavimo tinklas prižiūrimi pagal gamintojo 

rekomendacijas, priežiūrą ir gedimų šalinimą atlieka kvalifikuoti specialistai, o duomenų 

perdavimo tinklo bei svarbiausios kompiuterinės įrangos techninė būklė nuolat stebima. 

15. LMLO darbuotojams nustatomos šios su asmens duomenų sauga susijusios pareigos: 

15.1. darbuotojai turi laikytis konfidencialumo principo ir laikyti paslaptyje bet kokią su 

asmens duomenimis susijusią informaciją, su kuria jie susipažino vykdydami savo 

pareigas; 

15.2. darbuotojai, kurie vykdydami savo tiesiogines pareigas tvarko asmens duomenis, 

prieš pradėdami vykdyti funkcijas pasirašo konfidencialumo įsipareigojimą (1 priedas); 

15.3. siekdami užkirsti kelią atsitiktiniam ar neteisėtam asmens duomenų sunaikinimui, 

pakeitimui, atskleidimui, taip pat bet kokiam kitam neteisėtam tvarkymui, darbuotojai privalo 

saugoti dokumentus bei duomenų rinkmenas tinkamai ir saugiai bei vengti nereikalingų kopijų 

darymo (dokumentų kopijos, kuriose nurodomi darbuotojų asmens duomenys, turi būti sunaikintos 

taip, kad šių dokumentų nebūtų galima atkurti ir atpažinti jų turinio);  

15.4. darbuotojai turi kitų, teisės aktuose, pareigybės aprašyme ar darbo sutartyje su asmens 

duomenų apsauga nustatytų pareigų. 

16. LMLO imasi reikiamų atsargumo priemonių išsaugoti duomenų subjektų asmens duomenų 

vientisumą ir neleisti, kad šie duomenys būtų sugadinti ar prarasti, įskaitant rūpinimąsi reikiamu 

duomenų atstatymu. 

17. Jei darbuotojas abejoja LMLO įdiegtų saugumo priemonių patikimumu, jis turi kreiptis į tiesioginį 

savo vadovą, kad būtų įvertintos turimos saugumo priemonės ir, jei reikia, inicijuotas papildomų 

priemonių įsigijimas ir įdiegimas. 

18. Nustačius asmens duomenų saugumo pažeidimus, LMLO imasi neatidėliotinų priemonių 

užkertant kelią neteisėtam asmens duomenų tvarkymui. 

19. Šios Politikos nesilaikymas, atsižvelgiant į pažeidimo sunkumą, gali būti laikomas darbo drausmės 

pažeidimu, už kurį darbuotojams gali būti taikoma atsakomybė, numatyta Lietuvos Respublikos 

darbo kodekse. 

 

V SKYRIUS 

ASMENS DUOMENŲ SAUGOJIMO TERMINAI 

20. Asmens duomenys saugomi ne ilgiau, nei to reikalauja asmens duomenų tvarkymo tikslai. 

Pasibaigus saugojimo terminui, dokumentai, kuriuose yra asmens duomenys, sunaikinami. 

21. Asmens duomenų saugojimui taikomi terminai, nustatyti Bendrųjų dokumentų saugojimo terminų 

rodyklėje, patvirtintoje Lietuvos vyriausiojo archyvaro 2011 m. kovo 9 d. įsakymu Nr. V-100 „Dėl 

Bendrųjų dokumentų saugojimo terminų rodyklės patvirtinimo“ (toliau – Bendrųjų dokumentų 

saugojimo terminų rodyklė), šioje Politikoje, LMLO teisės aktuose ir kituose vidaus dokumentuose.  

22. Asmens duomenys, esantys elektroniniuose dokumentuose, saugomi Dokumentų tvarkymo ir 

apskaitos taisyklių, patvirtintų Lietuvos vyriausiojo archyvaro 2011 m. liepos 4 d. įsakymu Nr. V-

118 „Dėl Dokumentų tvarkymo ir apskaitos taisyklių patvirtinimo“, nustatyta tvarka. 

23.  Pagrindiniai LMLO asmens duomenų saugojimui taikomi terminai: 
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23.1. darbuotojų darbo sutartys ir jų priedai (pvz. susitarimai dėl papildomo darbo), saugomi 

darbo santykių metu ir 50 metų po darbo santykių nutraukimo (pasibaigimo); 

23.2. siekiančių įsidarbinti asmenų asmens duomenys saugomi 12 mėnesių; 

23.3. personalo valdymo dokumentai (įsakymai ir kt.) saugomi 10 metų; 

23.4. komandiruočių ataskaitos saugomos 5 metus, o į užsienio valstybes – neribotą laiką; 

23.5. darbuotojų saugos ir sveikatos apskaitos dokumentai (instruktavimų žurnalai ir kt.) 

saugomi Bendrųjų dokumentų saugojimo terminų rodyklėje, patvirtintoje Lietuvos 

vyriausiojo archyvaro įsakymu, nustatytais terminais; 

23.6. ūkinę operaciją ar ūkinį įvykį patvirtinantys buhalterinės apskaitos dokumentai 

(sąskaitos faktūros, mokėjimo pavedimai, avanso apyskaitos, kasos pajamų ir išlaidų 

orderiai ir kita) saugomi 10 metų; 

23.7. duomenys, tvarkomi tiesioginės rinkodaros tikslais, saugomi iki duomenų subjekto 

sutikimo atšaukimo; 

23.8. prekių, darbų, paslaugų sutartys, šių sutarčių priedai, tame tarpe ir priėmimo-

perdavimo aktai saugomi jų galiojimo metu ir 10 metų po jų pasibaigimo; 

23.9. su Europos Sąjungos lėšomis finansuojamų projektų vykdymu susiję asmens 

duomenys saugomi 10 metų po projekto įgyvendinimo, kaip nustatyta Bendrųjų 

dokumentų saugojimo terminų rodyklėje, patvirtintoje Lietuvos vyriausiojo archyvaro 

įsakymu; 

23.10. asmenų skundai, prašymai ir pareiškimai bei su jų nagrinėjimu, taip pat subjektų 

aptarnavimo kokybės užtikrinimu susiję asmens duomenys saugomi visą skundo ar 

prašymo administravimo proceso laikotarpį ir vienerius metus po galutinio sprendimo 

(atsakymo) priėmimo. 

24. Asmens duomenys, reikalingi siekiant pareikšti, vykdyti arba apginti teisinius reikalavimus saugomi 

tiek, kiek yra būtini tokiems tikslams pasiekti pagal teisminę, administracinę arba neteisminę 

procedūrą. 

 

VI SKYRIUS 

ASMENS DUOMENŲ SAUGUMO PAŽEIDIMŲ VALDYMAS 

25.  LMLO darbuotojai, turintys prieigos teisę prie asmens duomenų, pastebėję 

asmens duomenų saugumo pažeidimus ar grėsmę kilti duomenų saugumo pažeidimams (asmenų 

neveikimą ar veiksmus, galinčius sukelti ar sukeliančius grėsmę duomenų saugumui), apie tai turi 

nedelsiant informuoti savo LMLO vadovą.  

26. Įvertinę duomenų apsaugos pažeidimo rizikos veiksnius, pažeidimo poveikio laipsnį, žalą ir 

padarinius, atsakingi darbuotojai priima sprendimus dėl priemonių, reikiamų duomenų apsaugos 

pažeidimui ir jo padariniams pašalinti. 

 

VII SKYRIUS 

BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS 

27. Politika peržiūrima ir atnaujinama ne račiau kaip kartą per metus arba pasikeitus teisės aktams, 

kurie reglamentuoja asmens duomenų apsaugą. 

28. Darbuotojai ir kiti atsakingi asmenys su Politika yra supažindinami pasirašytinai arba 

elektroninėmis priemonėmis ir privalo laikytis joje nustatytų įpareigojimų bei atlikdami savo darbo 

funkcijas vadovautis šioje Politikoje nustatytais principais. 

29. LMLO turi teisę iš dalies arba visiškai pakeisti šią Politiką. Su pakeitimais darbuotojai ir kiti 

atsakingi asmenys yra supažindinami pasirašytinai arba elektroninėmis priemonėmis. 
 

__________________________________ 


