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LIETUVOS PSICHOLOGU SAJUNGOS
DARBUOTOJU ASMENS DUOMENU TVARKYMO POLITIKA IR JOS [GYVENDINIMO
TVARKA

| SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1.Darbuotojy asmens duomeny tvarkymo politika ir jos jgyvendinimo tvarka (toliau — Tvarka)
reglamentuoja Lietuvos psichology sajungos (toliau — LPS) darbuotojy asmens duomeny rinkimo,
naudojimo ir saugojimo principus, nustato LPS darbuotojy asmens duomeny taikymo tikslus ir
priemones, nustato, kas ir kokiais tikslais gali susipazinti su darbuotojy asmens duomenimis.

2. Pagrindinés Tvarkoje naudojamos savokos:

2.1. Atsakingas asmuo — fizinis ar juridinis asmuo pagal paslaugy ar kita sutartj, LPS paskirtas
tvarkyti darbuotojy asmens duomentis;

2.2. Asmens duomenys — bet kokia informacija apie fizinj asmenj, kurio tapatybé nustatyta arba
kurio tapatybe galima nustatyti (duomeny subjektas). Fizinis asmuo, kurio tapatybe (tiesiogiai ar
netiesiogiai) galima nustatyti, yra asmuo, pagal tokj identifikatoriy kaip vardas ir pavarde, asmens
identifikavimo numeris, buvimo vietos duomenis, interneto identifikatoriy arba pagal vieng ar kelias
to fizinio asmens fizinés, fiziologinés, genetinés, psichinés, ekonominés, kultarinés ar socialinés
tapatybes pozymius.

2.3. LPS (darbdavys) — Lietuvos psichology sajunga, registracijos kodas 190748553, adresas
Naugarduko g. 34, LT-03228 Vilnius, tel. +370 673 31197, el. pastas Ips@psichologusajunga.lt.
2.4. LPS darbuotojas — fizinis asmuo, Lietuvos Respublikos darbo kodekso nustatyta tvarka sudares
darbo sutartj su LPS ir vykdantis joje sutartas darbo funkcijas bei uz jy vykdyma gaunantis sutarta
darbo uZzmokestj.

2.5. Kitos Sioje Tvarkoje vartojamos sagvokos yra suprantamos taip, kaip jos apibréztos 2016 m.
balandzio 27 d. Europos Parlamento ir Tarybos reglamentu (ES) Nr. 2016/679 dél fizinio asmens
apsaugos tvarkant asmens duomenis ir dél laisvo tokiy duomeny judéjimo ir kuriuo panaikinama
Direktyva 95/46/EB (Bendrasis duomeny apsaugos reglamentas) (toliau — BDAR), Lietuvos
Respublikos asmens duomeny teisinés apsaugos jstatyme (toliau — ADTAI) ir kituose asmens
duomeny tvarkyma reglamentuojanciuose teises aktuose.

Il SKYRIUS
DARBUOTOJU ASMENS DUOMENU TVARKYMO PRINCIPAI

3. LPS, tvarkydama darbuotojy asmens duomenis vadovaujasi $iais principais:

3.1. LPS darbuotojy asmens duomenys LPS renkami darbutojy jdarbinimo, kvalifikacijos tobulinimo,
darbo uzmokescio mokejimo tikslais, teisés akty nustatyta tvarka informacijos teikimo valstybés ir
savivaldybés institucijoms, darbuotojy saugos ir sveikatos bei kitais teisétais tikslais. Asmens
duomenys tvarkomi tiksliai, sgziningai ir teisétai;

3.2. LPS darbuotojy duomenis tvarko taip, kad asmens duomenys biity tiksliis ir esant jy pasikeitimui
nuolat atnaujinami, papildomi, sunaikinami arba sustabdomas jy tvarkymas.

3.3. LPS atlieka darbuotojy asmens duomeny tvarkymga tik ta apimtimi, kuri yra biitina darbuotojy
jiems rinkti ir toliau tvarkyti;

3.4. LPS darbuotojy asmens duomenys saugomi tokia forma, kad duomeny subjekty tapatybe bty
galima nustatyti ne ilgiau, negu to reikia tiems tikslams, dé¢l kuriy Sie duomenys buvo surinkti ir
tvarkomi.
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3.5. Darbuotojy asmens duomenys tvarkomi pagal BDAR, ADTA] bei kituose atitinkamg veikla
reglamentuojanciuose teisés aktuose nustatytus aiSkius ir skaidrius asmens duomeny tvarkymo
reikalavimus.

111 SKYRIUS
DARBUOTOJU ASMENS DUOMENU TVARKYMO TIKSLAI

4. LPS darbuotojy asmens duomenys yra tvarkomi $iais tikslais:

4.1. Darbo sutarciy su darbuotoju sudarymo, vykdymo ir apskaitos;

4.2. LPS, kaip darbdavio pareigy, nustatyty teisés aktuose, tinkamam valdymui;

4.3. Tinkamai komunikacijai su darbuotojais ne darbo metu palaikyti;

4.4, Tinkamoms darbo sglygoms uztikrinti;

4.5. Darbuotojy darbo uzmokescio apskaitos;

4.6. Darbuotojy atrankos;

4.7. Kuvalifikacijos tobulinimo administravimo tikslais, vadovaujantis galiojanCiy teisés akty
reikalavimais;

4.8. Skundy nagrinéjimo pagal pareiskéjo (darbuotojo) skundus.

5. Darbuotojy asmens duomeny tipai:

5.1 Darbo sutar¢iy sudarymo, vykdymo ir apskaitos tikslais yra tvarkomi darbuotojo vardas, pavardé,
gyvenamosios vietos adresas, asmens kodas, gimimo data, atsiskaitomoji saskaita, j kurig yra
vedamas darbuotojo darbo uzmokestis, socialinio draudimo numeris, elektroninio pasto adresas ir
telefono numeris, dokumentas, patvirtinantis teis¢ verstis atitinkama profesine veikla (jei tokj
reikalavimg nustato Lietuvos Respublikos teisés aktai), periodinio sveikatos pasitikrinimo duomenys.
Siy duomeny tvarkymo pagrindas yra Lietuvos Respublikos darbo kodeksas ir kiti darbo teisinius
santykius bei sveikatos priezitiros specialisty profesing veiklg reglamentuojantys teisés aktai;

5.2. LPS kaip darbdavio pareigy, nustatyty teisés aktuose, tinkamo vykdymo tikslu yra tvarkomi
darbuotojy asmens kodai, informacija apie darbuotojy $eimine padétj. Siy duomeny tvarkymo
pagrindas yra Lietuvos Respublikos darbo kodeksas ir Kiti darbo teisinius santykius
reglamentuojantys teisés aktai,

5.3. Tinkamos komunikacijos su LPS darbuotojais ne darbo metu tikslu yra tvarkomi darbuotojy
gyvenamosios vietos adresai, asmeniniai telefono numeriai, asmeniniai elektroninio pasto adresai,
5.4.Tinkamoms darbo salygoms uZtikrinti informacija apie Seimin¢ padét] (santuokos/iStuokos
liudijimas, informacija apie auginamus vaikus iki 14 mety; visa kita informacija, kuri gali daryti
itakos asmens kaip darbuotojo teiséms ir pareigoms), informacija apie sveikatos biikle (nejgalumo
pazymejimo kopija, medicininé paZzyma apie galimybe dirbti atitinkama darbg), informacija del
lengvatiniy atostogy. Siy duomeny tvarkymo pagrindas yra Lietuvos Respublikos darbo kodeksas ir
Kiti darbo teisinius santykius ir darbuotojy sauga ir sveikata reglamentuojantys teisés aktai;

5.5. Darbuotojy darbo uzmokesc¢io apskaitos tikslu yra tvarkomi darbuotojo vardas, pavarde,
kontaktiniai duomenys (telefono numeris, elektroninis pastas, adresas), asmens kodas, mokéjimai,
atsiskaitomosios saskaitos numeris bei kita informacija, reikalinga tinkamam atsiskaitymo pagal
sudarytas sutartis jforminimui bei tinkamam apskaitos taisykliy laikymuisi. Siy duomeny tvarkymo
teisinis pagrindas yra teisés aktai, reglamentuojantys buhaltering apskaitg ir mokes¢iy mokéjima;
5.6. Darbuotojy atrankos i darbo vieta tikslais yra tvarkomi potencialaus darbuotojo vardas, pavarde,
gyvenimo apraSymas, motyvacinis laiSkas, kontaktiniai duomenys, rekomendacijos (jei yra
pateikiamos) ir kita informacija, reikalinga darbo funkcijy vykdymui bei jgyvendinti teises
darbuotojy jdarbinimo procese. Siy duomeny tvarkymo teisinis pagrindas yra darbuotojy jdarbinimas
Lietuvos Respublikos darbo kodekso nustatyta tvarka. Kandidatai, kurie atsiliepé i LPS darbo
pasiiilymo skelbimg reiSkia jy sutikimg tvarkyti Siame punkte nurodytus jy asmens duomenis.
Gyvenimo aprasSyme ir motyvaciniame laiSke pateikti duomenys bus saugomi atitinkama laikotarpj



tuo tikslu, kad bity apsaugotos LPS teises (pvz., dél diskriminacijos, konkurso rezultaty
objektyvumo ir pan.);

5.7. Sveikatos priezitiros specialisty kvalifikacijos kélimo administravimo tikslais, su darbuotojo
sutikimu, yra renkami darbuotojo vardas, pavardé, atsiskaitomosios sgskaitos numeris, asmens kodas,
gyvenamosios vietos adresas, elektroninis pastas, telefono numeris;

5.8. Skundy nagrinéjimo pagal pareiskéjo skundus tikslu yra tvarkomi darbuotojo vardas, pavarde,
gyvenamosios vietos adresas, elektroninio pasto adresas, asmeninis telefono numeris, informacija
apie aplinkybes, kuriomis grindziamas skundas ir tg informacijg patvirtinantys jrodymai ir Kita
informacija, reikalinga tinkamai skundui i$spresti. Siy duomeny tvarkymo pagrindas yra Lietuvos
Respublikos darbo kodeksas, civilinis kodeksas, civilinio proceso kodeksas ir Kiti darbo teisinius
santykius bei sveikatos priezitiros veikla reglamentuojantys teisés aktai.

6. Darbuotojy asmens duomeny saugojimo terminai:

6.1. LPS darbuotojy asmens duomenys saugomi tik ta apimtimi ir tiek laiko, kiek yra reikalinga
nustatytiems tikslams pasiekti;

6.2. LPS darbuotojy asmens duomenys saugomi iki darbo santykiy pabaigos ir vadovaujantis
Bendryjy dokumenty saugojimo terminy rodykléje, patvirtintoje Lietuvos vyriausiojo archyvaro 2011
m. kovo 9 d. jsakymu Nr. V-100 ,,Dél bendryjy duomeny saugojimo terminy rodyklés patvirtinimo*
(aktuali redakcija), nustatytg terming pasibaigus darbo santykiams.

IV SKYRIUS
DARBUOTOJU ASMENS DUOMENU RINKIMAS IR TVARKYMAS

7. Naujai priimamo darbuotojo vardas, pavardé, asmens kodas, gimimo data yra surenkami i§
darbuotojo pateikto asmens dokumento (asmens tapatybés kortelés ar paso);

8. Naujai priimto darbuotojo gyvenamosios vietos adresas, atsiskaitomosios sgskaitos numeris,
socialinio draudimo numeris, asmeninis kontaktinis telefono numeris ir elektroninio pasto adresas,
darbuotojui sutikus, yra surenkami i§ darbuotojo jam pateikus prasyma priimti j darba.

9. LPS darbuotojy asmens duomentis turi teis¢ tvarkyti tik tie asmenys, kuriems darbuotojy duomeny
tvarkymo funkcija yra nurodyta sioje Tvarkoje, darbuotojo pareigy aprase ar priskirta LPS prezidento
jsakymu, ir yra biitina darbo funkcijy vykdymui ir darbo tikslams pasiekti.

10. LPS darbuotojai, atsakingi asmenys, kurie turi teis¢ tvarkyti darbuotojy asmens duomenis bei
kokius turi teis¢ tvarkyti duomenis yra:

10.1. LPS prezidentas - darbuotojo vardas, pavardé, asmens kodas, adresas, asmeninis kontaktinis
telefono numeris, elektroninio pasto adresas, socialinio draudimo numeris;

10.2. Buhalteris — darbuotojo vardas, pavardé, asmens kodas, banko sgskaitos numeris, darbo
uzmokestis, socialinio draudimo numeris;

10.3. Teisininkas — darbuotojo vardas, pavardé, asmens kodas, adresas, asmeniniS kontaktinis
telefono numeris, elektroninio pasto adresas, darbo uzmokestis ir kita, su darbo santykiais susijusi
konfodenciali informacija

10.4. Kitiems LPS darbuotojams, teisé tvarkyti darbuotojy asmens duomenis bei asmens duomeny
tvarkymo apimtis gali buiti nustatyta atskiru LPS prezidento jsakymu.

11. LPS darbuotojai ar Kiti atsakingi asmenys, kuriems yra suteikta teisé tvarkyti darbuotojy asmens
duomenis, laikosi konfidencialumo principo ir neturi teisés atskleisti jokios su asmens duomenimis
susijusios informacijos, su kuria jie susipazino vykdydami savo pareigas, nebent tokia informacija
biity vieSa pagal galiojancias Lietuvos Respublikos teisés akty nuostatas. Pareiga saugoti asmens
duomenis galioja taip pat ir peréjus dirbti j kitas pareigas, pasibaigus darbo ar sutartiniams
santykiams.

12. LPS darbuotojy asmens duomenys, kurie yra atitinkamy dokumenty (sutaré¢iy, jsakymy, praSymy
ir kt.) tekstuose, yra saugomi vadovaujantis Bendryjy dokumenty saugojimo terminy rodykléje,
patvirtintoje Lietuvos vyriausiojo archyvaro 2011 m. kovo 9 d. jsakymu Nr. V-100 ,,D¢l bendryjy
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duomeny saugojimo terminy rodyklés patvirtinimo® (aktuali redakcija), nurodytais terminais. Kiti
darbuotojy ir buvusiy darbuotojy asmens duomenys yra saugomi ne ilgiau nei tai yra reikalinga Sioje
Tvarkoje numatytiems tikslams pasiekti.

V SKYRIUS .
ASMENS DUOMENU SUBJEKTO TEISES

13. LPS priskiria atsakingg asmenj, kuris uztikrina, kad darbuotojy, kaip duomeny subjekty, teisés
bty uztikrintos, tinkamai jgyvendinamos ir visa informacija biity pateikiama tinkamai, laiku ir
darbuotojams priimtina forma.

14. LPS darbuotojy, kaip duomeny subjekty teisés ir jy igyvendinimo priemongs:

14.1. Zinoti apie savo asmens duomeny rinkima. Darbdavys (LPS), rinkdamas darbuotojo asmens
duomenis, privalo informuoti darbuotoja, kokius asmens duomenis darbuotojas turi pateikti, kokiu
tikslu atitinkami duomenys yra renkami, kam ir kokiu tikslu jie gali biiti teikiami ir kokios asmens
duomeny nepateikimo pasekmés. LPS darbuotojas turi teis¢ susipazinti su savo asmens duomenimis,
reikalauti iStaisyti, patikslinti ar papildyti neteisingus ar nei§samius jo asmens duomenis. Darbuotojas
taip pat gali nesutikti, kad buty tvarkomi tam tikri neprivalomi jo asmens duomenys;

14.2. Susipazinti su savo asmens duomenimis ir kaip jie yra tvarkomi.LPS darbuotojas turi teis¢
kreiptis j LPS su praSymu pateikti informacijg apie tai, kokie ir kokiu tikslu jo asmens duomenys yra
tvarkomi. Vieng kartg per metus LPS darbuotojui $i informacija pateikiama nemokamai. Jeigu LPS
darbuotojas kreipiasi daugiau kaip vieng karta per metus dél tokios informacijos, LPS turi teise
papraSyti sumokéti mokest] uz Sios informacijos pateikima, kuris negali virSyti tokios informacijos
pateikimo sgnaudy;

14.3. Reikalauti iStaisyti, sunaikinti savo asmens duomenis arba sustabdyti savo asmens duomeny
tvarkyma,

14.4. Nesutikti, kad buty tvarkomi darbuotojo asmens duomenys. LPS darbuotojas turi teise nesutikti,
kad biity tvarkomi tam tikri neprivalomi jo asmens duomenys. Toks nesutikimas gali biti iSreikStas
neuzpildant tam tikry darbuotojo anketos ar kity pildomy dokumenty skil¢iy, taip pat véliau pateikiant
praSyma dél neprivalomai tvarkomy asmens duomeny tvarkymo nutraukimo. LPS suteikia
darbuotojui informacija rastu, kokie jo asmens duomenys yra tvarkomi neprivalomai. LPS, gavusi
praSyma nutraukti neprivalomai tvarkomy asmens duomeny tvarkyma, nedelsiant nutraukia tokj
tvarkyma, nebent tai prieStarauja teisés akty reikalavimams, ir apie tai informuoja darbuotoja.

VI SKYRIUS .
ASMENS DUOMENY SAUGUMO UZTIKRINIMO PRIEMONES

15. Prieigos teisés prie asmens duomeny ir jgaliojimai tvarkyti asmens duomenis kitiems negu Sios
Tvarkos 10.1-10.3 punktuose nurodytiems atsakingiems asmenims, gali biiti suteikiami, naikinami ir
kei¢iami LPS prezidento jsakymu.

16. LPS, saugodama asmens duomenis, jgyvendina ir uZtikrina tinkamas organizacines ir technines
priemones, skirtas apsaugoti asmens duomenis nuo atsitiktinio ar neteiséto sunaikinimo, pakeitimo,
atskleidimo, taip pat nuo bet kokio kito neteiséto asmens duomeny tvarkymo.

17. LPS uztikrina tinkama dokumenty bei duomeny rinkmeny saugojima, imasi priemoniy, kad biity
uZzkirstas kelias atsitiktiniam ar neteisétam asmens duomeny sunaikinimui, pakeitimui, atskleidimui,
taip pat bet kokiam kitam neteisé¢tam tvarkymui. Prie§ paSalinant bet kokig duomeny laikmena, turi
biiti sunaikinami visi joje esantys duomenys, naudojant tam skirtg programing jranga. Dokumenty
kopijos, kuriose nurodomi darbuotojy asmens duomenys, turi biiti sunaikintos taip, kad Siy
dokumenty nebiity galima atkurti ir atpaZzinti jy turinio. Popierius ir neSiojamos duomeny laikmenos,
kuriose buvo saugomi ir kaupiami asmens duomenys, naikinami tam skirtais smulkintuvais. Tais
atvejais, kai nejmanoma sunaikinti duomeny laikmenoje esan¢ius duomenis panaudojant tam skirtg
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programing¢ jrangg ( pvz., CD, DVD laikmenos ir pan.) vykdomas fizinis duomeny laikmenos
sunaikinimas be galimybés jj atstatyti.

18. LPS su darbuotojy asmens duomenimis turi teis¢ susipazinti tik tie asmenys, kurie buvo jgalioti
susipazinti su tokiais duomenimis, ir tik tuomet, kai tai yra bitina Sioje Tvarkoje numatytiems
tikslams pasiekti.

19. LPS uztikrina patalpy, kuriose laikomi asmens duomenys sauguma, tinkamg techninés jrangos
iSdéstyma ir perzilirg, prieSgaisrinés saugos taisykliy laikymasi, tinkamg tinklo valdyma,
informaciniy sistemy prieziiirg bei kity techniniy priemoniy, biitiny asmens duomeny apsaugai
uztikrinti, jgyvendinima.

20. LPS imasi priemoniy, kad buty uZzkirstas 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.

21. Jei LPS darbuotojas ar kitas atsakingas asmuo abejoja jdiegty saugumo priemoniy patikimumu,
jis turi kreiptis ;1 LPS prezidenta, kad biity jvertintos turimos saugumo priemonés ir, jei reikia,
inicijuotas papildomy priemoniy jsigijimas ir jdiegimas.

22. LPS darbuotojai ar kiti atsakingi asmenys, kurie tvarko asmens duomenis arba i§ kuriy
kompiuteriy galima patekti j vietinio tinklo sritis, kuriose yra saugomi asmens duomenys, naudoja
pagal atitinkamas taisykles sukurtus slaptazodZzius. Slaptazodziai yra kei¢iami 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.).

23. LPS darbuotojas, dirbantis konkre¢iu kompiuteriu, gali Zinoti tik savo slaptazod;.

24. Nustacius asmens duomeny saugumo pazeidimus, LPS imasi neatidéliotiny priemoniy, uzkertant
kelig neteisétam asmens duomeny tvarkymui, t. y. jvertinti, ar paZeidimas gali kelti pavojy fizinio
asmens teiséms ir laisvéms; jei yra pavojus fizinio asmens teiséms ir laisvéms, apie pazeidimag
nedelsiant (per 72 val. nuo suzinojimo apie jvykusj saugumo pazeidimg) informuoti duomeny
apsaugos priezitiros institucijg — Lietuvos Respublikos valstybing duomeny apsaugos inspekcija; apie
1vykusj duomeny saugos pazeidima kartu su duomeny apsaugos priezitiros institucija bei laikantis jos
ir kity valdzios institucijy nurodymy, paprastai ir suprantamai pranesti duomeny subjektui apie
1vykusj incidenta ir jo pobud;j bei pateikti rekomendacijas, kaip sumazinti galimg neigiamg poveikj;
duomeny valdytojas dokumentuoja jvykusi duomeny saugos pazeidima, jo poveik], taisomuosius ir
prevencinius veiksmus, kuriy bus imtasi.

25. LPS, apie asmens duomeny pazeidimus privalo pranesti Valstybinei duomeny apsaugos
inspekcijai, jeigu darbuotojas gali patirti materialing ar nematerialing zalg (pvz., prarasti asmens
duomeny kontrolg, patirti teisiy apribojima, diskriminacija, gali biiti pavogta ar suklastota jo asmens
tapatybé, jam padaryta finansiniy nuostoliy, gali biiti pakenkta reputacijai, prarastas asmens
duomeny, kurie laikomi profesine paslaptimi, konfidencialumas arba padaryta kita ekonominé ar
socialiné zala atitinkamam fiziniam asmeniui).

26. Sios Tvarkos nesilaikymas, atsizvelgiant j pazeidimo sunkuma, gali biti laikomas darbo pareigy
pazeidimu, uz kurj LPS darbuotojams gali biiti taikoma atsakomybé, numatyta Lietuvos Respublikos
darbo kodekse.

VIl SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

27. Tvarka taikoma visiems LPS darbuotojams.
28. Tvarka perzitrima ir atnaujinama ne reciau kaip karta per metus arba pasikeitus teisés aktams,
kurie reglamentuoja asmens duomeny tvarkyma.



29. LPS darbuotojai ir atsakingi asmenys su S$ia Tvarka supazindinami pasiraSytinai arba
elektroninémis priemonémis ir privalo laikytis joje nustatyty jpareigojimy bei atlikdami savo darbo
funkcijas vadovautis Sioje Tvarkoje nustatytais principais.

30. LPS turi teise i$ dalies arba visiSkai pakeisti §ig Tvarkg. Su pakeitimais darbuotojai ir kiti atsakingi
asmenys yra supazindinami pasiraSytinai arba elektroninémis priemonémis.

31. Gincai tarp darbdavio (LPS) ir LPS darbuotojo dél asmens duomeny tvarkymo sprendziami teisés

akty nustatyta tvarka.




