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BIUDZETINE ISTAIGA MAZEIKIU RAJONO SOCIALINIU PASLAUGU TARNYBOS
KONFIDENCIALIOS INFORMACIJOS SAUGOJIMO TVARKOS APRASAS

I. BENDROSIOS NUOSTATOS

1. BI Mazeikiy rajono socialiniy paslaugy tarnybos konfidencialios informacijos saugojimo
tvarkos apraSas nustato konfidencialios informacijos sara$a, konfidencialumo laikymosi
reikalavimus, taikomus visiems jstaigos darbuotojams, informacijos, gautos darbo funkcijy
vykdymo metu, konfidencialumo uZtikrinimo tvarka ir salygas, aplinkybes, kada gali biiti
atskleidziama konfidenciali informacija ir kas priima sprendimus del konfidencialios informacijos
atskleidimo. Taip pat 8is tvarkos apraSas reglamentuoja kriterijus, pagal kuriuos informacija
priskiriama konfidencialiai informacijai, konfidencialios informacijos naudojimo ir saugojimo
tvarka.

2. Konfidencialios informacijos saugojimo tvarkos apraSas parengtas remiantis Lietuvos
Respublikos 1996 m. birzelio 11 d. asmens duomeny teisinés apsaugos jstatymu Nr. I-1374.

3. Sios tvarkos aprafo privalo laikytis visi jstaigos darbuotojai, dirbantys su konfidencialia
informacija.

4. Konfidenciali informacija - tai vertinga, vie$ai neprieinama tretiesiems asmenims informacija,
kurig suzinojo asmuo, dirbantis jstaigoje pagal darbo sutartj ir priklausanti jstaigai, kuri turi verte
dél to, kad jos neZino tretieji asmenys ir negali buti laisvai jiems prieinama.

5. Konfidencialia informacija taip pat laikoma informacija apie tre¢iuosius asmenis arba susijusi
su tre¢iaisiais asmenimis, kurig asmuo suZinojo atlikdamas savo darbo funkcijas pagal darbo sutartj,
sudaryta su jstaiga.

6. Konfidencialumas — asmens jsipareigojimas informacija, laikyting konfidencialia informacija,
naudoti tik atliekant darbo funkcijas, uztikrinti, kad ji netapty Zinoma tokios teisés neturintiems
asmenims ir neatskleisti jos tretiesiems asmenims, iSskyrus teisés akty nustatytus atvejus,
neatskleisti minétos konfidencialios informacijos asmeniniams arba trefiyjy $aliy interesams

tenkinti.
II. KONFIDENCIALUMO REIKALAVIMAI

7. Konfidencialios informacijos neperdavimo ir saugojimo pareiga yra neterminuota.



8. Asmenys, atliekantys darbo funkcijas pagal darbo sutartj, sudaryta su jstaiga, turi laikytis
konfidencialumo reikalavimy.
9. Informacija, laikytina konfidencialia:
9.1 socialiniy paslaugy gavéjy duomenys (asmens kodai, telefono numeriai, namy adresai,
asmeninis el. pastas, sveikatos biukle, giminystés ry$iai, seksualiné orientacija, religijos
i§paZinimas ir kt.);
9.2 jstaigos darbuotojy duomenys, susije su B] Mazeikiy rajono socialiniy paslaugy tarnybos
konfidencialia informacija. Taip pat neteikiami asmeniniai duomenys be darbuotojo asmeninio
sutikimo;
9.3 bet kokia techniné ir finansine informacija apie jstaigos veikla, i§skyrus ta informacija,
kuri yra vieSai skelbiama bei tokio pobiidZio informacija ir duomenys, kurie turi biiti pateikiami
valstybinés valdZios, valdymo, teisésaugos arba kitoms institucijoms Lietuvos Respublikos
teisés akty nustatyta tvarka;
9.4 informacija apie jstaigos turto apsaugos organizavima, signalizacijos sistema, kompiuteriy
bei kitos kompiuterinés informacijos apsaugos sistemg;
9.5 bet kokia kita informacija, kurig jstaigos vidaus dokumentai, jstaigos vadovas arba jo
paskirtas asmuo jvardija kaip konfidencialig;
9.6 bet kokia informacija, kuri darbuotojui buvo atvirai pateikta arba atskleista nurodant, kad
tokia informacija turi biiti laikoma konfidencialia;
9.7 bet kokia kita informacija, kuri dél savo pobiidZio neturéty biiti perduodama tretiesiems
asmenims;
9.8 jstaigos direktoriaus sprendimu nustatyta laikotarpj konfidencialia informacija gali biiti

laikoma ir kita informacija.

III. KONFIDENCIALIOS INFORMACIJOS APSAUGA IR
KONFIDENCIALUMO LAIKYMASIS

10. Konfidenciali informacija gali buti i¥saugota dokumentuose, kompiuterio diskuose, kitose
informacijos laikmenose ir bet kokiose kitose informacijos (duomeny) kaupimo (saugojimo)
priemonése. Konfidenciali informacija taip pat gali bati ir Zodiné, t.y. egzistuojanti Zmogaus
atmintyje ir nei§saugota (neisreiksta) jokia materialia forma.

11. Siame tvarkos apraSe nustatyti jstaigos darbuotojo jsipareigojimai netaikomi tos
konfidencialios informacijos atzvilgiu, kuri: tapo vieSai Zinoma ir laisvai prieinama; yra atskleista
treCiajai Saliai turint jstaigos direktoriaus arba jo jgalioto darbuotojo iSankstinj sutikima; yra

atskleidZiama vykdant teisétg teismo ar kity valdzios institucijy nurodyma.



12.

Tarnybos darbuotojai duomenis, sudaranc¢ius konfidencialig informacija, privalo naudoti tik

vadovaudamiesi konfidencialumo principu.

13.

134

Siekdamas nepaZeisti konfidencialumo principo, asmuo privalo:

13.1 pasiradyti konfidencialumo laikymosi pasizadéjima (tvarkos aprado priedas);

13.2 neatskleisti konfidencialios informacijos sudaranéiy duomeny tretiesiems asmenims,
i§skyrus teisés akty nurodytus atvejus;

13.3 nenaudoti konfidencialia informacija sudaranéiy duomeny asmeniniams arba treciyjy
Saliy interesams tenkinti;

13.4 uztikrinti visy dokumenty, turinCiy konfidencialig informacija sudaran¢iy duomeny,
saugumg, nedaryti tokiy dokumenty kopijy, iSskyrus atvejus, kai jy reikia nustatytoms
funkcijoms vykdyti;

13.5 imtis visy jmanomy priemoniy, kad konfidenciali informacija nebiity atskleista;

13.6 konfidencialumo laikymosi pasizadéjima privalo pasiradyti visi darbuotojai, dirbantys
pagal darbo sutartis B] MazZeikiy rajono socialiniy paslaugy tarnyboje;

13.7 asmenims keiCiantis, atskleidZiant arba praant suteikti konfidencialig informacija, turi
buti uztikrinta, konfidenciali informacija adresata pasiekty saugiu biidu;

13.8 nepalikti ant darbo stalo ar darbo vietoje lengvai prieinamy ir atviry popieriniy ir
elektroniniy dokumenty, kurivose nurodyti asmens duomenys.

Siekiant apsaugoti konfidencialius paslaugy gavéjy duomenis, Tarnyba imasi $iy veiksmy:
13'.1. darbuotojai, kuriy kompiuteriuose yra saugomi paslaugy gavéjy, darbuotojy duomenys,
privalo naudoti slaptazodZius. Slaptazodzius konkretiems kompiuteriams suteikia Tarnybos
direktorius. Slaptazodziai keifiami susidarius tam tikroms aplinkybéms (pvz.: pasikeitus
darbuotojui, i8kilus jsilauzimo grésmei, kilus jtarimui, kad slaptazodis tapo Zinomas tretiesiems
asmenims, ir pan.). Darbuotojai yra atsakingi uZ slaptazodZiy konfidencialumg. Esant poreikiui
kompiuterio slaptazodj galima atskleisti Tarnybos kompiuteriy prieZidros specialistui arba
darbuotojg pavaduojanciam kolegai;

13'2. prieiga prie paslaugy gavéjy duomeny suteikti tik tiems darbuotojams, kuriems asmens
duomenys yra reikalingi jy funkcijoms vykdyti, darbo santykiams pasibaigus, prieigas
buvusiam darbuotojui panaikinti;

13'.3. uztikrinti kompiuterinés jrangos apsaugg nuo kenksmingos programinés jrangos,
kibernetiniy ataky (antivirusiniy programy jdiegimas, atnaujinimas ir pan.);

13'.4. paslaugy gavéjas ar jo artimasis, treciosios Salys, prasantys atskleisti konfidencialia
informacija, turi pateikti pra§yma, kuriame biity detaliai i¥déstyta, kokius duomenis, sudarandius
konfidencialig informacijg, noréty gauti, kodél reikia juos atskleisti ir kokiems tikslams jie bus

naudojami.



14. Visais nenumatytais atvejais, kai yra gréesme del konfidencialumo reikalavimy pazeidimo bei
konfidencialios informacijos atskleidimo, darbuotojas privalo pranesti struktirinio padalinio
vadovui arba jstaigos vadovui ir kartu numatyti priemones grésmei pasalinti.
15. Konfidencialumo reikalavimai netaikomi perduodant informacijg asmeniui, kuriam su $ia
informacija yra perduotas pareigy vykdymas, taip pat kitais Lietuvos Respublikos teisés akty
nustatytais atvejais.
16. Istaigos darbuotojai privalo pranesti struktirinio padalinio vadovui arba jstaigos vadovui apie
bet kokj jtarting darbuotojy ar tre¢iyjy asmeny elgesj ar situacija, kurie gali kelti grésme
konfidencialios informacijos saugumui.
17. Bl Mazeikiy rajono socialiniy paslaugy tarnyba turi atskleisti duomenis, sudaranc¢ius
konfidencialig informacija:
17.1 Mazeikiy rajono savivaldybés administracijos socialinés paramos skyriui, Mazeikiy
rajono savivaldybés administracijos Vaiko teisiu apsaugos skyriui; Mazeikiy rajono
savivaldybei,
17.2 Kitoms teisés akty nustatytoms kompetentingoms institucijoms;
17.3 Konfidenciali informacija gali biiti teikiama naudotis mokslo tikslais taip, kad pagal
duomenis nebiity galima tiesiogiai identifikuoti asmens;
17.4 vadovaudamasi Lietuvos Respublikos jstatymais ir kitais teisés aktais, Tarnyba asmens
duomenis apie paslaugy gaveja (duomeny subjekta) pateikia savo iniciatyva ir be paslaugy
gaveéjo sutikimo $iais atvejais - kai reikia pranesti apie nusikaltima; kai gresia pavojus lankytojo

sveikatai, arba gyvybei; kitais jstatymuose ir teisés aktuose numatytais atvejais.
4. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

18. Visi jstaigos darbuotojai, prie§ pradédami pareigy vykdyma su Siuo tvarkos aprasu
supaZindinami pasiraSytinai. Konfidencialumo pasiZadéjimas saugomas asmens byloje.

19. Asmuo, nesilaikes konfidencialumo principo ir paZeidgs Bl MazZeikiy rajono socialiniy
paslaugy tarnybos konfidencialios informacijos saugojimo tvarkos apraso reikalavimus, uZ jstaigai
ar tretiesiems asmenims padarytg Zalg, atsako Lietuvos Respublikos teisés akty nustatyta tvarka.

20. Paaiskéjus, kad asmuo nesilaike konfidencialumo principo, gali biiti priimtas sprendimas skirti
drausming nuobauda.

21. Iki B] Mazeikiy rajono socialiniy paslaugy tarnybos konfidencialios informacijos saugojimo
tvarkos apraSo patvirtinimo priimti darbuotojai, kurie turi laikytis konfidencialios informaciios
saugojimo reikalavimy, rastu supaZindinami su $iuo aprasu per 30 d. nuo Sio dokumento

jsigaliojimo.
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KONFIDENCIALUMO LAIKYMOSI PASIZADEJIMAS

Data

1. Pripazjstu, kad atlikdamas (-a) darbg ir visas kitas pareigas, kurias man gali tekti vykdyti
pagal darbo sutartj ar vadovo nurodyma, galiu gauti ir gausiu informacijos apie tam tikrus
konfidencialius B] Mazeikiy rajono socialiniy paslaugy tarnybos veiklos klausimus ir
informacijos, kuri yra i§skirtiné jstaigos nuosavybé ar socialiniy paslaugy gavéjo nuosavybe.

2. Pasizadu:

2.1. Saugoti duomenis, sudaran¢ius jstaigos konfidencialiag informacija, kurie tapo arba
taps Zinomi, ir neatskleisti konfidencialios informacijos tretiesiems asmenims nei darbo
sutarties galiojimo metu, nei pasibaigus darbo laikotarpiui, neatsizvelgiant j prieZastis,

i§skyrus atvejus, kai:
2.1.1. Konfidenciali informacija gali bati atskleidziama darbuotojams,

vykdydami darbo funkcijas, turi teis¢ susipazinti su konfidencialia informacija;

2.1.2. To reikalauja Lietuvos Respublikos teises aktai;

2.2. Saugoti suzinota konfidencialia informacija ir imtis reikiamy priemoniy, kad

konfidenciali informacija nebiity prieinama ir atskleista tretiesiems asmenims;
2.3. Naudoti gauta konfidencialig informacija i$§imtinai tik jstaigos interesais;

2.4. Konfidencialios informacijos nekopijuoti, nefotografuoti arba kitu biidu nedauginti,
nedaryti jokiy pakeitimy ir nenaudoti asmeniniams tikslams arba savo Seimos,

giminaiciy arba tre¢iyjy asmeny interesams be rastisko jstaigos direktorés sutikimo;

2.5. Saugoti man patikétus dokumentus, kuriuose yra duomeny, sudaran¢iy konfidencialia
informacijg, tokiu bidu, kad tretieji asmenys neturéty galimybés su jais susipaZinti arba

pasinaudoti.
2.6. Laikytis visy nustatyty darbo tvarkos taisykleése reikalavimy;
3. Patvirtinu, kad:

3.1. Man i3ai8kinta, kad jstaigos konfidencialig informacija sudaro visa informacija,
apibrézta konfidencialios informacijos nustatymo ir naudojimo bei konfidencialumo

laikymosi tvarkos aprase, su kuriuo esu pasirasytinai supazindintas (-a);
3.2. Esu supazindintas su jstaigoje vykdoma veikla, suprantu procesus ir procediiras;

3.3. Man suprantama, kad privalau laikytis tarnybos dokumentuose nustatyty reikalavimy;
3.4. Esu jspétas (-a), kad pazeides §j pasizadéjimag, turésiu atlyginti padarytg Zala Lietuvos
Respublikos teisés akty nustatyta tvarka ir kad uz konfidencialios informacijos
atskleidima man gali buti taikoma tarnybos vidaus dokumentuose ir Lietuvos

Respublikos teises aktuose numatyta atsakomybeé.
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