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PATVIRTINTA

Kelmeés rajono socialiniy paslaugy
centro direktoriaus 2026 m. vasario 11 d.
jsakymu Nr. V-21

KONFIDENCIALIOS INFORMACIJOS NUSTATYMO IR NAUDOJIMO,
ATSKLEIDIMO BEI SAUGOJIMO TVARKOS APRASAS

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Sis Konfidencialios informacijos nustatymo ir naudojimo, atskleidimo bei saugojimo
tvarkos apraSas (toliau — Tvarkos apraSas) nustato Kelmés rajono socialiniy paslaugy centro (toliau —
Centras) konfidencialios informacijos sgrasa, konfidencialumo laikymosi reikalavimus, taikomus
Centro darbuotojams bei kitiems asmenims, informacijos, gautos darbo funkcijy vykdymo metu,
konfidencialumo uztikrinimo tvarka ir salygas, aplinkybes, kada ir kaip gali biti atskleidziama
konfidenciali informacija bei sprendimus dél konfidencialios informacijos atskleidimo priimancius
subjektus.

2. Sio Tvarkos aprago parengimo tikslas — tinkamai apsaugoti Centro interesus ir padéti Centro
darbuotojams bei kitiems asmenims tinkamai naudoti, atskleisti bei i§saugoti Centro konfidencialiag
informacija.

3. Siame Tvarkos aprase nustatyty reikalavimy privalo laikytis visi Centro darbuotojai, Centre
praktika atliekantys studentai ir savanoriai bei asmenys, teikiantys paslaugas Centre pagal paslaugy
teikimo sutartis.

4. Sis Tvarkos aprasas parengtas vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo kodekso, Lietuvos
Respublikos socialiniy paslaugy istatymo, Lietuvos Respublikos vaiko teisiy apsaugos pagrindy
jstatymo, 2016 m. balandzio 27 d. Europos Parlamento ir Tarybos reglamento (ES) 2016/679 dél
fiziniy asmeny apsaugos tvarkant asmens duomenis ir dé¢l laisvo tokiy duomeny judéjimo ir kuriuo
panaikinama Direktyva 95/46/EB (Bendrasis duomeny apsaugos reglamentas), Lietuvos Respublikos
asmens duomeny teisin€és apsaugos jstatymo bei Siuos jstatymus jgyvendinanciy teisés akty
nuostatomis.

5. Tvarkos aprase vartojamos §ios sgvokos:

5.1. Konfidenciali informacija — tai Siame Tvarkos apraSe jvardyti kaip konfidenciali
informacija slapti ir tretiesiems asmenims neatskleistini duomenys, kurie darbo sutarties vykdymo
metu dél atliekamos darbo funkcijos tampa zinomi Centro darbuotojui, praktika Centre atlieckanc¢iam
studentui, savanoriui ar asmeniui, teikian¢iam paslaugas pagal paslaugy teikimo sutartj, ir kurie negali
biti laisvai prieinami Centro direktoriaus suteikty jgaliojimy neturintiems asmenims.

5.2. Konfidencialumas — tai etinis principas, jpareigojantis asmenis duomenis, laikytinus
konfidencialia informacija, naudoti tik atlieckant darbo funkcijas ar vykdant sutartines pareigas,
uztikrinant, kad be Centro direktoriaus arba jo jgalioto asmens leidimo konfidenciali informacija
netapty Zinoma tokios teisés neturintiems asmenims ir nenaudoti konfidencialios informacijos
asmeniniais tikslais ar trec¢iyjy Saliy interesams tenkinti, i§skyrus $io Tvarkos apraso ir kituose teisés
aktuose nustatytus atvejus.
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IT SKYRIUS
KONFIDENCIALIOS INFORMACIJOS SARASAS

6. Centro konfidencialig informacija sudaro Sie duomenys:

6.1. Centro darbuotojy asmens kodas, socialinio draudimo numeris, darbo uzmokestis,
asmeninio telefono numeris, gyvenamosios vietos adresas, asmeninio elektroninio paSto adresas,
amzius, tautybe, religijos iSpazinimas, seksualiné orientacija, iSsilavinimas, saskaitos banke numeris,
vairavimo paZymejimo numeris, slaptazodziai prisijungti prie el. bankininkystés sistemos, kasmetinio
veiklos vertinimo ar iSbandymo laikotarpio jvertinimo rezultatai, profesinés karjeros ankstesnése
darbovietése istorija, kiti privatiis duomenys - asmeninés nuotraukos, tautybe, dalyvavimas politinése
partijose;

6.2. Centro paslaugy gavéjy, jy tévy, jtéviy, globéjy (ripintojy), kity Seimos nariy ar artimy
asmeny vardas (vardai), pavardé (pavardés), paso ar asmens tapatybés kortelés duomenys (jei néra
Siy dokumenty — duomenys i$ kity asmens tapatybe patvirtinanciy dokumenty), asmens kodas, jeigu
jo néra — gimimo data, gyvenamosios vietos adresas, telefono rySio numeris, elektroninio pasto
adresas, iSsilavinimas, uzimtumas, profesija, lytis, pilietybé, etniné kilmé ir kiti asmens duomenys,
kuriuos socialiniy paslaugy teikimo tikslais tvarkyti jpareigoja Lietuvos Respublikos jstatymai ir juos
jgyvendinantys teisés aktai;

6.3. specialiy kategorijy asmens duomenys, susij¢ su asmens sveikatos biikle (asmeniui
diagnozuotos ligos, skirtas gydymas, vartojami medikamentai, nustatytas nejgalumo ir (ar)
darbingumo lygis) bei duomenys apie neiSnykusj ar nepanaikintg teistumg (nusikalstamy veiky
pobiidis, apkaltinamyjy nuosprendziy skaicius);

6.4. teismy nutartys ir sprendimai;

6.5. Valstybinio socialinio draudimo fondo valdybos duomeny bazés duomenys;

6.6. Lietuvos Respublikos Gyventojy registro duomeny bazés duomenys;

6.7. Lietuvos uzimtumo tarnybos prie SADM duomeny bazés duomenys;

6.8. Asmens su negalia teisiy apsaugos agentiiros prie SADM informacinés sistemos duomeny
bazés duomenys;

6.9. AB ,,Regitra“ duomeny bazés duomenys;

6.10. Mokiniy registro duomeny bazés duomenys;

6.11. tiekéjy Centrui pateikty pasitlymy vieSiesiems pirkimams pateikti bei paslaugy teikimo
sutartyse nurodyti duomenys;

6.12. finansin¢ informacija apie Centro veikla;

6.13. slaptazodziai prisijungti prie el. bankininkystés sistemos, valstybés informaciniy
sistemy ar registry, vidaus administravimui skirty informaciniy sistemy ar registry ir informacija;

6.14. informacija apie Centro turto apsaugos organizavima, kompiuteriy ir Kkitos
kompiuterinés informacijos apsaugos sistema;

6.15. Centro vidaus dokumentai, kurie Centro direktoriaus arba jo paskirto asmens pazymeéti
specialia zyma ,,konfidencialu®.

6.16. Centro direktoriaus jsakymu sudaromy komisijy protokolai ir su jais susijusios
medZziagos duomenys;

6.17. ankstesniy mety suarchyvuoty darbuotojy ir paslaugy gavéjy byly duomenys, jei jose
esantys duomenys néra biitini darbo uzduociai atlikti. Jei tokie duomenys visgi biitini, dél jy gavimo
reikalinga kreiptis j Centro direktoriy.

6.18. Konfidencialia informacija nelaikomi duomenys, kurie vieSai prieinami, taip pat
duomenys, kurie pagal teisés aktus ar pagal jy paskirtj negali buti laikomi konfidencialiais ar kuriy
apsaugai uztikrinti Centras nesiima protingy priemoniy.
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7. Informacijos, laikytinos konfidencialia, sgraSas perZiiirimas ne re¢iau kaip kas 2 metus.

III SKYRIUS
KONFIDENCIALIOS INFORMACIJOS NAUDOJIMAS

8. Siekiant nepazeisti konfidencialumo principo, Centro darbuotojai ir asmenys, kuriems
konfidenciali informacija tapo Zinoma dél darbo funkcijos vykdymo ar dél paslaugy teikimo, privalo
laikytis $iy konfidencialios informacijos naudojimui nustatyty reikalavimy:

8.1. susipazinti su Tvarkos apraSo turiniu ir pasiraSyti Konfidencialumo laikymosi pasizadéjima
(Tvarkos aprago 1 priedas). Sis pasizadéjimas saugomas darbuotojo asmens byloje;

8.2. duomenis, sudarancius konfidencialia informacijg, naudoti tik vadovaudamiesi Siuo
Tvarkos aprasu ir konfidencialumo principu;

8.3. nenaudoti ir neatskleisti konfidencialia informacija sudaranciy duomeny tretiesiems
asmenims, iSskyrus teisés akty nustatytus atvejus;

8.4. uzkirsti kelig pasinaudoti duomenimis asmenims, neturintiems Centro direktoriaus suteikty
igaliojimy (perziiiréti, kopijuoti, iStrinti ar pazeisti);

8.5. neatskleisti suteikty slaptazodziy ir prisijungimo kody kitiems asmenims;

8.6. 1 atminties laikmenas jkelti jra8y nelaikyti atvirai padéty ant stalo;

8.7. nepalikti kompiuterinés jrangos kabinete be prieziliros: jei daroma pertraukélé, uzdaryti
darbinj failg su slapta informacija;

8.8. uZrakinti kabineto duris, kai iSeinama pietauti,  susirinkima;

8.9. iSeinant 1§ darbo, i§jungti kompiuterj;

8.10. pries siunciant i§ darbinio elektroninio paso laiSkg su prikabintu failu, bitina jj atidaryti
ir jsitikinti, ar prikabintame faile néra konfidencialig informacija sudaran¢iy duomeny, kuriy gavéjas
neturi teisés gauti;

8.11. gavus elektronin; laiSkg ir prikabintg failg iS neaiSkaus siuntéjo, nepatikrinus
antivirusine programa jo neatidaryti. IS neaiSkiy siuntéjy gautus elektroninius laiSkus trinti jy
neperskaicius;

8.12. slapta informacijg perduoti naudojant darbinj elektroninj pasta.

9. Draudziama kaip juodras¢iais naudoti popieriaus lapus, kuriuose buvo atspausdinta
konfidenciali informacija.

10. DraudZziama slapta informacija perduoti nesaugiais buidai, pvz. ,,pokalbiy®“ (,,chat®)
svetainése ar naudojant asmeninj elektroninj pasta.

11. Centro darbuotojai privalo nedelsiant pranesti tiesioginiam savo vadovui apie bet kokij
jtarting darbuotojy ar treCiyjy asmeny elges; ar abejoting situacijg, galinCig kelti grésme
konfidencialios informacijos neteisé¢tam atskleidimui.

IV SKYRIUS
KONFIDENCIALIOS INFORMACIJOS ATSKLEIDIMAS

12. Konfidencialig informacijg sudarantys duomenys gali biti atskleidziami tik Centro
direktoriaus rasSytiniu sprendimu ar Centro direktorius pasiraSytose paslaugy teikimo sutartyse
nurodytais konfidencialios informacijos atskleidimo atvejais.

13. Konfidencialig informacija sudaran¢ius duomenis praSantis atskleisti asmuo turi pateikti
praSyma, kuriame bty detaliai iSdéstyta, kokius duomenis, sudarancius konfidencialig informacija,
noréty gauti, kodél reikia juos atskleisti ir kokiems tikslams jie bus naudojami.
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14. Gautg asmens praSyma nagrinéja ir galimo konfidencialios informacijos atskleidimo atitiktj
Sio Tvarkos apraSo reikalavimams tikrina Centro direktorius ar jo jgaliotas asmuo.

15. Konfidencialios informacijos atskleidimo klausima sprendziantis asmuo turi jsitikinti, kad:

15.1. praSymg pateikusiam asmeniui bus suteikta tik ta informacija, kurig asmuo turi teis¢
gauti;

15.2. informacija praSymga pateikusiam asmeniui bus suteikta tinkamu biidu, uztikrinant jos
sauguma.

16. Centro direktoriui priémus sprendimg, prasymg pateikusiam asmeniui konfidenciali
informacija turi buti suteikta arba pranesimas apie priimta sprendimg dél konfidencialios informacijos
suteikimo turi biiti iSsiystas per jstatymy nustatyta terming. Centro direktoriui priémus sprendimg
neteikti asmeniui praSomos informacijos, jame turi biti nurodytos sprendimo neatskleisti
konfidencialios informacijos priezastys.

17. Centras turi atskleisti duomenis, sudaranc¢ius konfidencialig informacija:

17.1. Centro veiklos prieZiiirg vykdan¢ioms institucijoms;

17.2. kitoms teisés aktuose nurodytoms kompetentingoms institucijoms.

18. Draudimas atskleisti konfidencialig informacija netaikomas, kai informacija apie
darbdavio daromus darbo ar kity teis€s normy pazeidimus teikiama valstybés ar savivaldybés
institucijai ar jstaigai, taip pat teismui ar kitam gincus nagrinéjan¢iam organui.

19. Konfidenciali informacija gali buti teikiama naudotis mokslo tikslais, taciau ji turi biiti
uzsifruoti taip, kad pagal teikiamus naudoti duomenis nebiity galimybés identifikuoti konkretaus
asmens.

20. Centro darbuotojas ar kitas asmuo, pries atskleisdamas konfidencialiag informacijg
tretiesiems asmenims pagal Sio Tvarkos apraso reikalavimus, privalo informuoti tokius asmenis, kad
informacija yra konfidenciali ir gali biiti naudojama tik nurodytu perdavimo tikslu bei reikalaujant
uztikrinti, jog biity imamasi visy biitiny konfidencialios informacijos apsaugos priemoniy.

V SKYRIUS
KONFIDENCIALIOS INFORMACIJOS SAUGOJIMAS

21. Konfidenciali informacija gali biiti iSsaugota dokumentuose popierine ir elektronine forma,
vaizdo jrasuose, nuotraukose, kompiuterio diskuose, diskeliuose, kitose informacijos laikmenose,
pieSiniuose, bréziniuose, schemose, valstybés informacinése sistemose, registruose ir vidaus
administravimui skirtose informacinése sistemose ar registruose ir bet kokiose kitose informacijos
(duomeny) kaupimo (saugojimo) priemonése. Konfidenciali informacija taip pat gali biiti ir Zoding,
t. y. egzistuojanti Zzmogaus atmintyje ir neiSsaugota (neiSreiksta) jokia materialia forma.

22. Kiekvienas darbuotojas, dirbantis su konfidencialia informacija, arba asmuo, kitokiu budu
susijes su konfidencialia informacija, yra atsakingas uz konfidencialios informacijos duomeny
tinkamg naudojima, laikyma, atskleidimg ir i§saugojima.

23. Centras padeda darbuotojui iSsaugoti konfidencialios informacijos slaptuma,
pasitelkdamas organizacines ir technines priemones, kad:

23.1. prieiga prie slaptos informacijos biity suteikta tik tam asmeniui, kuriam biitina jg Zinoti;

23.2. darbuotojy kompiuteriuose biity jdiegtos antivirusinés programos, neleidZiancios
virusams sugadinti kompiuterio kietajame diske ar atminties laikmenoje;

23.3. darbuotojy, kuriems suteikta prieiga prie slaptos informacijos, slaptazodziai bity
suformuoti maziausiai i§ 8 simboliy (raidziy, skai€iy ir aritmetiniy zenkly);
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23.4. kompiuteriy monitoriuose biity jdiegta ekrano apsauga, jog darbuotojui nedirbant tam
tikrg laikg, ekranas savaime uZzgesty, o norintis pasinaudoti kompiuteriu asmuo turéty jvesti
prisijungimo koda;

23.5. buty kontroliuojama, jog darbuotojai, norédami pasinaudoti kito darbuotojo
kompiuteriu ir slaptazodziais, pirmiausiai turéty informuoti Centro direktoriy;

23.6. spintos, skirtos slaptai informacijai saugoti, buity rakinamos;

23.7. darbo kompiuteris ir spausdintuvas darbe biity pastatytas taip, kad pasaliniam asmeniui
nebiity matoma, su kokia informacija dirbama;

23.8. koridoriuje stovin¢iu spausdintuvu, kuriuo naudojasi viso auksto darbuotojai,
atspausdinta informacija bty i§ karto paimama, o nereikalinga sunaikinama specialiu aparatu, o ne
iSmetama SiukSliy déze;

23.9. darbuotojai biity i§samiai supazindinti su tuo, kas yra konfidenciali informacija, kaip ir
kodél ja svarbu saugoti, kokie gali buti konfidencialumo atskleidimo padariniai Centrui ir ja
atskleidusiam asmeniui.

24. Centro darbuotojai ir kiti asmenys privalo nedelsiant pranesti savo tiesioginiam vadovui ir
duomeny apsaugos pareigiinui apie bet kokj jtarting Centro darbuotojy ar treciyjy asmeny elgesj ar
situacijg, kurie gali kelti grésme konfidencialios informacijos saugumui.

25. Centro darbuotojams, turintiems specialiy ziniy ar geb¢jimy, kurie gali buti pritaikyti
pradéjus dirbti kitoje jstaigoje, organizacijoje ar pradéjus vykdyti savarankiska veikla, draudziama
perduoti informacijg tretiesiems asmenims, dé¢l kurios biity sukelta zala Centro vykdomai veiklai.

26. Konfidenciali informacija turi biti saugoma Centro darbuotojo darbo sutarties vykdymo,
studento praktikos ir savanoriSskos veiklos atlikimo bei paslaugy teikimo sutar¢iy galiojimo
laikotarpiu ir 1 metus po $iy santykiy pasibaigimo, jeigu sutartyse nebuvo susitarta del ilgesnio
galiojimo termino.

VI SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

27. Patvirtinus §j Tvarkos aprasa, darbuotojai su juo supazindinami pasirasytinai. Naujas
darbuotojas su Tvarkos apraSu supazindinamas pirmaja jo darbo dieng. Uz darbuotojo supazindinimag
su Tvarkos aprasu atsakingas Centro rastvedybos ir personalo specialistas.

28. PaaiSkéjus, jog Centro darbuotojas nesilaiké konfidencialumo principo ir pazeidé Sio
Tvarkos apraso reikalavimus, gali biiti priimtas sprendimas konfidencialios informacijos atskleidima
laikyti paprastu arba Siurksc¢iu darbo pareigy pazeidimu.

29. Paaiskejus, kad asmuo, teikiantis paslaugas pagal paslaugy teikimo sutartis, nesilaiké
konfidencialumo principo, gali biiti priimtas sprendimas atsisakyti asmens teikiamy paslaugy.

30. Asmuo, paZeidgs konfidencialumo principg ir Sio Tvarkos apraso reikalavimus, uz Centrui
ar tretiesiems asmenims padarytg turting ir neturting Zalg atsako Lietuvos Respublikos teisés akty
nustatyta tvarka.




Elektroninio dokumento nuorasas

Konfidencialios informacijos
nustatymo, naudojimo,
atskleidimo bei saugojimo

tvarkos apraSo 1 priedas

(vardas, pavard¢, pareigos)

Kelmés rajono socialiniy paslaugy centro

Direktoriui
KONFIDENCIALUMO LAIKYMOSI PASIZADEJIMAS
(data)
(vieta)
AS,

(vardas, pavarde, pareigos)

Suprantu, kad

- vykdydamas darbo funkcijas ir atlikdamas (-a) man paskirtas uzduotis, kurias man gali
tekti vykdyti pagal darbo sutartj, paslaugy teikimo sutartj ar Centro direktoriaus ar jo jgalioto asmens
nurodyma, tvarkysiu asmens duomenis ir/ar konfidencialig informacija, kurie negali biiti atskleisti ar
perduoti tokios teisés neturintiems asmenims ar institucijoms;

- draudZiama perduoti nejgaliotiems asmenims slaptazodZius ir kitus duomenis,
leidziancius programinémis ir (ar) techninémis priemonéms ar kitaip sudaryti saglygas susipazinti su
Kelmés rajono socialiniy paslaugy centro tvarkomais asmens duomenimis ir/ar konfidencialia
informacija;

- netinkamas asmens duomeny ir/ar konfidencialios informacijos tvarkymas gali
uztraukti atsakomybe pagal Lietuvos Respublikos jstatymus.

Isipareigoju:

- saugoti asmens duomenis ir/ar konfidencialig informacija nuo neteiséto jy tvarkymo,
naudojimo, atskleidimo, perdavimo, pakeitimo, sunaikinimo;

- tvarkyti asmens duomenis ir/ar konfidencialig informacija, vadovaudamasis (-1)
Lietuvos Respublikos jstatymais ir kitais teisés aktais, pareigybés apraSymu, Asmens duomeny
tvarkymo Kelmés rajono socialiniy paslaugy centro taisyklémis, Konfidencialios informacijos
nustatymo ir naudojimo, atskleidimo bei saugojimo tvarkos aprasu, reglamentuojanciais funkcijas,



Elektroninio dokumento nuorasas

kurias vykdant apibréZtais ir teisétais tikslais man bus patikétas asmens duomeny ir/ar konfidencialios
informacijos tvarkymas;

- neatskleisti, neperduoti ir nesudaryti salygy jokiomis priemonémis susipazinti su
tvarkoma informacija né vienam asmeniui, kuris néra jgaliotas naudotis Sia informacija, tiek Centro
viduje, tiek uz jo riby;

- pranesti savo tiesioginiam vadovui ir duomeny apsaugos pareigiinui apie bet kokig
jtarting situacijg, kuri gali kelti grésm¢ asmens duomeny ir/ar konfidencialios informacijos saugumui;

- sieckdamas uZkirsti kelig atsitiktiniam ar neteisétam asmens duomeny ir/ar
konfidencialios informacijos naudojimui, atskleidimui, pakeitimui ar sunaikinimui, taip pat bet
kokiam kitam neteisétam duomeny tvarkymui, saugoti duomeny laikmenas tinkamai ir saugiai,

- nei | savo, nei j bet kokio kito Centro vidiniuose dokumentuose nenurodyto asmens
priemone ar jrangg nejrasyti, neperrasyti, nejkelti, neperkelti, neatsisiysti bei nepersiysti asmens
duomeny ir/ar konfidencialios informacijos bei jokia forma sau nepasilikti asmens duomeny ir/ar
konfidencialios informacijos.

Zinau, kad:

- uz §10 jsipareigojimo nesilaikymg ir asmens duomeny apsaugos teisés akty pazeidima
turésiu atsakyti pagal galiojancius Lietuvos Respublikos jstatymus;

- asmuo, patyres zala dél neteiséto asmens duomeny tvarkymo arba kity duomeny
valdytojo ar duomeny tvarkytojo, taip pat kity asmeny veiksmy ar neveikimo, pazeidzianc¢iy asmens
duomeny apsaugos teisés akty nuostatas, turi teise reikalauti atlyginti jam padarytg turting ir neturting
7ala;

- asmens duomeny tvarkymas pazeidziant Lietuvos Respublikos asmens duomeny
teisinés apsaugos istatyma ir duomeny subjekto teisiy pazeidimas uZtraukia administracine
atsakomybe pagal Lietuvos Respublikos administraciniy nusizengimy kodeksa;

- Sis jsipareigojimas galioja visg mano darbo sutarties vykdymo laikotarpj ir vienus metus
po darbo sutarties pasibaigimo.

(parasas) (vardas, pavardé)
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